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I. BEVEZETO

A 2011. évi CXC. Toérvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) 25. §. (2) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan a :

Kaposvari Pertofi Sandor Kézponti Oveda

7400 Kaposvar, Petdfi u. 20. sz.

alatti koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg. (Nkt.) 25. §. (1)
Az 6vodai intézmény alapitasinak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat kiadasa, és
ennek alapjén az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel vélik a kbzoktatési intézmény onallé jogi személlyé, amely ettdl
kezdddden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

L1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabélyban szabalyozott magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatirél 4. § -a hatirozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatinak kdtelezd tartalmi elemeit, elfogadisinak és hatalyba
léptetésének rendjét.

® Jelen SZMSZ meghatirozza a Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyet jogszabély nem utal més hataskorbe.
® Az intézmény jogszerii miikédésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozétti kapcsolat
erGsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéldsa.
Az SZMSZ tartalméban és elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el jogszabdly vagy kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkéz, illetve més jogi kotd ereji szabélyozé (kdzigazgatdsagi hatésagi
dontés, Operativ Torzs hatérozata, EMMI, BM protokoll) dltal biztositott jogot, nem sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogi szabalyoz6 eszkoz erre felhatalmazast ad.
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1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatalya kiterjed:
® Az intézménnyel jogviszonyban 4116 teljes alkalmazotti kérre.
® Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.
® A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

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

Teriileti hatalya kiterjed:
@ Az integralt 6vodai szervezet teljes teriiletére
@ Az integrélt 6vodai szervezethez tartozé székhely és tagintézmények altal szervezett —
a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dé — 6vodan kiviili programokra.

Idébeli hatalya:
Az SZMSZ a jogszabalyban eldirt legitimalast koveten 2024.09.01.-én lép hatalyba, és
hatédrozatlan idére szol.

Az SZMSZ szabalyait a hazirend és az adott nevelési év részét képezd intézményi jarvanyiigyi
intézkedeési tervvel dsszhangban kell alkalmazni.

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma és a Beliigyminisztérium ,Intézkedési terve a
koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrél” c.
dokumentum és annak alapjén kidolgozott INTEZMENYI JARVANYUGYI INTEZKEDESI
TERV az SZMSZ fiiggelékét képezi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlybalépése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
@ a neveldtestiilet fogadja el
@ az intézményi Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol
® az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.
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Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikodési tekintetben valtozds dll be illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatdlyat veszti az 6voda korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A modositasra kerilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:
® az 6voda honlapjéan: https://www.petofiesbuzaviragovi.hu

@ aszékhely intézmény és tagovoddk igazgatdi iroddjaban nyomtatott formaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felilvizsgalatanak médja:
® ha az 6voda miikédési rendjében valtozas torténik
® ha a jogszabaly eléirja
1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

® 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyveérol

® 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

® 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

® 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

® 1999. évi XLIIL. térvény a nemdohanyzék védelmérol és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

® 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

@ 1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

® 1991. évi LXIV. toérvény a gyermekek jogair6l

® 363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszidgos Alapprogramijarol

® 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

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

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

altalanos kovetelményeir6l

& 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairél és
kedvezményeirdl

® 15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalatok miikodésérdl
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& 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miik6désérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarsl (EMMIr.)

® 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatisokrdl, a

pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai

szolgdltatdsokban val6 kézremiikodés feltételeirsl

62/2011 (XI1.29) BM rendelet a Katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairél

2023. évi LIL. torvény a pedagégusok iij életpalyajarél

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

(CRCHC

II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény peve: Kaposvari Pet6fi Sindor Kozponti Ovoda
székhelye: 7400 Kaposvir, Petéfi. u. 20.

OM azonosité szama: 033759

Torzsszama: 656180

KSH statisztikai szamjel: 16807600-8510-322-14

Alapitéi okirat kelte:  2024.03.12.

Alapitéi okirat szama: 4/2024. AO

Az alapitds idépontja: 2002.03.01.

A kiznevelési intézmény tipusa: Ovoda

A kiiltséevetési il

sorsz. | feladatellatasi hely megnevezése cime

002 Buzavirdg Tag6voda 7400 Kaposvdr, Biizavirag u.19.

El“l - r w . - ol [l.. l .

A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogi Véros Kozgyiilése
sz€khelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1,

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

A koltségvetési szerv kizfeladata: A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 4.

§ 14.a. a.) pontja szerint meghatdrozott 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XX XI. térvény alapjan a gyermekétkeztetés.
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szakdgazat szama szakigazat megnevezése 1 851020 Ovodai nevelés

- - s » » -
.

Harom éves, illetve a felvételtd] szamitott fél éven beliil harom évet betdltd (2,5) gyermekek
6vodai nevelése az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolcéves
kordig. Kiilénleges bdnidsmodot igényld gyermekek elldtasa: Az illetékes szakért6i bizottsag
szakérdi véleménye alapjan a tébbi gyermekkel egyiitt integrdltan nevelhet6-oktathaté testi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossdg egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciék vagy viselkedés fejlédésének tartés és
stlyos rendellenességével kiizd6 sajatos nevelési igényii gyermek ellétisa. Az étkeztetést az
onkormanyzat kiils6s tizemeltetd altal mikodtetett tilalokonyhadn biztositja. Magyaregres
telepiilés kdzigazgatasi teriiletérdl a feladatkorébe tartozé 6vodai nevelési feladatainak ellatdsat
feladat-ellatasi szerz6dés alapjan latja el.

- i EEY - LN K8 . 0 3

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

7 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

: Kaposvar Viaros és Magyaregres

kozség kozigazgatasi teriilete

A_koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetGjét Kaposvar
Megyei Jogl Véaros Kozgyiilése nyilvanos palyazat Gtjan legfeljebb 5 éves hatdrozott idére
nevezi ki a pedagogusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LI1. térvény és annak végrehajtasardl
sz616 401/2023.(V1I1.30.) Korményrendelet figyelembevételével. Az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorl6ja Kaposvar Megyei Jog Viéros polgérmestere.
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foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1 A pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi
Koznevelési foglalkoztatotti | LII. térvény
jogviszony
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A munka torvénykényvéré sz6lé 2012. évi .
torvény

Polgiri Torvénykényvrél sz6lé 2013.6évi V.
térvény

2011. évi CVI. térvény a kézfoglalkoztatdsrol és
a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint
egyéb torvények médositasarél;

2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

AWWWW& Ovodai nevelés, a t6bbi gyermekkel

egytitt nevelhet§ sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

2 Munkaviszony

3. | Megbizési jogviszony

4. | Kézfoglalkoztatotti jogviszony

ﬁﬂﬂﬂkﬂdﬂ&ﬂ!ﬂlmsmfﬁggﬁ_]mmm Kaposvar Megyei Jogi Viros Onkormanyzata

az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatisara a Kaposviri Humaénszolgaltatasi
Gondnokségot (7400 Kaposvér, 48-as Ifjusdg u. 66.-68.) jeloli ki. Az 6vodai nevelésben
részesiil6 gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetése — fiiggetleniil az iizemeltet6ts] — a
Kaposviri Petéfi Sandor Kozponti Ovoda és a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag
kozotti egytittmiikodési megallapodésban foglaltak szerint keriil lebonyolitasra.

feladat-ellatasi hely megnevezése tagozat megjel6lése | maximdlis gyermek,
tanulolétszam
1. | Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti 200
Ovoda
2. | Kaposviri Petéfi Sandor Kozponti 125
Ovoda Biizavirdg Tagévoda
ingatlan cime | ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga vagy | funkcidja, célja
szama a vagyon haszndlati
joga
1. 7400 4773/21 Kaposvar Megyei 6voda
Kaposvir, Jogu Viros
Petdfi u. 20. Onkormaényzatanak
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2. 7400 5381/60 ingatlan. A vagyonnal | 6voda
Kaposvir, val6 gazdalkodas
Biizavirag u. vonatkozasaban az
19. onkormanyzati

vagyongazdalkodasrol
sz016 dnkormanyzati
rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
111.1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
A munkavégzés, a racionélis és gazdasidgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mds hatdskorbe.
A déntések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is.
A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszémat a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyité szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.
Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
Igazgaté (1 f6)
Igazgat6helyettesek (2 f6)
Tagintézmény-igazgato (1 f6)
Szakmai Munkako6zosség-vezeto (-k) — 1étszamuk, a mindenkori éves
munkatervben pontos meghatarozasra keriil.
Az intézmény igazgatéjanak munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segitik:

® Igazgatéhelyettesek

® Tagintézmény-igazgato

® Szakmai munkako6zosség-vezetok

® Teljesitményértékelést, intézményi onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

® Sziil6i Szervezet

CRCRCRC
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Igazgatd

VN

/ IgazgatéhFlyettesek \
Ovodatitkar W l

Tagintézmény-igazgat6
/ / k SE\?NQ‘Szervezet

Pedag6gusok e ey Szakmai munkakézosség
/ Gazdasagi iigyintéz6 vezetdk
Y
Pedagogi.:n”rl?unkét Technikai dolgozék
segito Munkakoz6sség tagok

II1.2. AZ IGAZGATO ES FELADATKORE

Az odvoda igazgatéjanak jogallisa: magasabb vezetsi megbizasi koznevelési
foglalkoztatott.

Az intézmény élén az igazgaté éll, akit a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben
meghatdrozott létszamy igazgatShelyettes(-ek) segit(-ik) az 6voda vezetésével osszefiiggd
feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitia — a
jogszabélyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbél és a jelen Szabalyzatbl
rd harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennall6 felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési térvénynek megfelelden — egy személyben felelés:

® az intézmény szakszert és torvényes miikdéséért

@ az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért

® az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabilyi el6irdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

11
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® az intézmény pedagdgiai programjdnak elkészitéséért

® a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

® a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

® a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

® a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

® a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

® a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

® a gyermekbalesetek megel6zéséért

® a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért

® a huménerdforras biztositisaért és fejlesztéséért

® a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

® a pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

® a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

® a szabélyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés dtjan

A koltségvetési szerv igazgatdja felel:

® a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv ltal meghatarozott kbvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

® a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag, az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért

® a hasznélatiba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

® a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

® a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

® az intézményi szamviteli rendért

Az igazgato feladata:

® a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése

™ a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

® a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése

& a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa

™ a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

® az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
nem utal més hataskorébe

® rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idGjiras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)
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® a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kéznevelési foglalkoztatottak és
alkalmazottak élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

® az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy llandé megbizast adhat

® a jogszabélyok 4ltal az igazgat6 hataskérébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

® a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé 6vodatitkar munkajénak kozvetlen irdnyitésa

® az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa

Az igazgaté kizarélagos hataskore:

Az intézmény képviselete

A neveldtestiilet vezetése

A taniigyi-igazgatési déntések meghozatala

A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A vezetd beosztasii alkalmazottak kézvetlen irdnyitasa

A gazdalkodasi feladatokban kézremiikédék kozvetlen irdnyitdsa

A kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkér gyakorlasa.

CHCRCECECNCRC

IIL.3. AZ IGAZGATO HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetsk intézményben valé tartézkodasanak rendjét \igy kell kialakitani,
hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen a vezet6
beosztasii dolgoz6 jelenléte az 6vodaban.

A tagévodakban is biztositani kell a folyamatos vezet6i feladatok elltdsat.

Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet adédik, hogy atmenetileg nincs
kinevezett vezets, abban az esetben az &tmeneti idészakban a fenntartd irasbeli megbizdsa
alapjén hatdrozott ideig az igazgatGhelyettes ltja el a vezetéi feladatokat.

A vezet6k munkaidejének konkrét beosztasat a havi munkarend tartalmazza.

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasét az igazgatéhelyettes(-ek) latja
el. Kivételt képeznek ez alél azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgat6 kizarélagos hataskérébe tartoznak.

Amennyiben az igazgatéhelyettes(-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény igazgatéjat, gy
az igazgato altal kijelolt tagintézmeény-igazgaté latja el a vezetsi feladatokat,

Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgat6 tavolléte esetén az igazgatbhelyettesi, a
tagintézmény-igazgat6i feladatokat a mindenkori éves munkatervben meghatdrozott
6vodapedagdgusok latjak el. Intézkedési jogkériik a gyermekek biztonsdgos megdvasival
Osszefiiggd, azonnali dontést igényls ligyekre terjed ki.
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Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az egy
honapnédl hosszabb idGtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizds a fenntarté &ltal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). '

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az igazgatdhelyettes(-ek) tartds tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozé teenddket az igazgatd
irasbeli megbizésa alapjan a megbizott tagintézmény-igazgat6 végezheti el.

Az igazgatd, illetve a igazgat6helyettes(-ek) helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:

® a helyettes(-ek) csak a napi, a zokkenomentes miikodés Dbiztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

(® a helyettes(-ek) csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellitdsira a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

Reggel az 6voda nyitdsétdl 7.30 6raig terjedd idoben az igazgato helyettesitésének ellatasiban

kozremiikédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo 6vodapedagogusok. Intézkedésre

a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkoére az

intézmény miikbdésével, a gyermekek biztonsigénak megévasdval Osszefiiggé azonnali

dontést igényld iigyekre terjed ki.

1I1.4. AZ IGAZGATOHELYETTESEK ES TAGINTEZMENY-IGAZGATO

Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai, a vezetés felelds tagjai, akik az igazgat6 irdnyitdsa alapjan
onalléan latjik el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ala esd szervezeti egységek
vezetését. Az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munkajukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kdzds megbeszélés és
egyeztetés utan — az igazgato irasban meghataroz.

Az igazgat6 tartos tavollétében képviseleti és aldirasi joguk van. Az igazgat6helyettesek és a
tagintézmény-igazgaté nem fiiggetlenitettek, munkdjukat csoportos G6vodapedagégusi
munkakor mellett végzik.

A VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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IGAZGATO
FELADATAI

IGAZGATOHELYETTESEK
TAGINTEZMENY-IGAZGATO FELADATAI

Munkajogi véltozasokat figyelemmel kiséri,
sziikség szerint intézkedik

Helyi feladatok megbeszélése, sziikség szerint
egyeztetése

Az \j dolgozét alkalmazza

Javaslatot tesz az 1ij dolgozé felvételére,
személyére

Gondoskodik a dolgozok személytigyi
anyagénak naprakész allapotarél,
elkésziti a dolgoz6k munkakéri leirasat

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését, részt vesz a
munkakori leirasok feliilvizsgalatiban

Téjékoztat, egyeztet a ta gintézmény-igazgatéval
munka-er6gazdalkodassal kapcsolatosan

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat, kialakitja
a munkarendet és ellenérzi a betartisat
Dolgozék munka alkalmassagi sziirévizsgalatat
megszervezi

A vezetSk és a dolgoz6k szabadsagolasi tervet
ellendrzi, engedélyezi

A dolgoz6k szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvantartja

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikodik

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmikodik

Védelmi feladatok ellatasat ellendrzi
6vodaszinten

A biztonségos 6vodai élet megteremtéséhez
szikkséges intézkedéseket koordinalja

Helyettesitéseket ellen6rzi

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak
6nall6 szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellenérzése.

Ugyeleti rendszer ellenérzése

Az 6vodapedagégusok tigyeleti rendszerének
megszervezése, ellendrzése.

TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

Figyelemmel kiséri az 6voda taniigy-igazgatasi
feladatainak szabalyszeriiségét az 6vodai
torzskdnyveket vezeti

Taniigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatdsi, iigyviteli feladatok ellatasat ellenérzi

Taniigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, igyviteli feladatokat ellatja

Az 6voda statisztikajanak elkészitését ellendrzi

A tagévoda statisztikajat elkésziti

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

A gyermekfelvételt megszervezi, lebonyolitja,
az ezzel kapcsolatos adatokat az igazgatoval
egyezteti
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Gyermekek, 6vondk, dajkak, pedagégiai
asszisztensek csoportba valé beosztasat
ellenorzi

Gyermekek, 6vondk, dajkak, pedagdgiai
asszisztensek csoportba valo beosztasat elkésziti
(sziil6k, nevel6testiilet véleményének
kikérésével) az igazgatoval egyiitt

Téjékoztatja a tagintézmény-igazgatot a
tagovodat is érint6 tigyiratok érkezésérdl,
véleményének kikérését kovetben intézkedik

Ellendrzi a mulasztasi naplok pontos, naprakész
vezetését

Igazolatlan hidnyzas esetén, felszdlitast kiild a
sziilonek.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esetén, értesiti az igazgatot

Beiskolazassal kapcsolatosan dsszesitett
jelentést kiild a fenntarténak.

Visszajelzést kér az 6vodapedagdgusoktol a
tankételes kori gyermekek beiskolazasi tervérdl

Gyermekbalesetek megel6zésére intézkedik és
kivizsgéltatja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélkiili munkanapokkal,
nyitvatartassal kapcsolatosan egyeztet,
engedélyt kér a fenntartotdl

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

PEDAGOGIAI FELADATOK

Elkésziti az 6voda alapdokumentumait

Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak,
rovid, kozép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében.

A tagévodak munkatervének
figyelembevételével és a szakmai vezetd
javaslatai alapjan elkésziti a kozos munkatervet.

Osszedllitja a tagévoda éves ellendrzési tervét

Megszervezi, figyelemmel kiséri, ellendrzi,
értékeli a neveldmunkét és a dokumentaciok
vezetését

Részt vesz a neveld munka, és a dokumentacié
vezetésének ellendrzésében

Nevel6testiileti, munkatdrsi értekezleteket
megszervezi, 6sszehangolja, a tapasztalatcserét
megszervezi

El6késziti, koordindlja a munkaértekezleteket

Elkésziti a Tovabbképzési programot és a
Beiskolazasi tervet.

Javaslatot tesz tovabbképzésre, miikodteti a
tovabbképzési programot

A tagévodak sziildi szervezetének elndkeivel
kapcsolatot tart.

Irdnyitja a sziilGi szervezetet

Kapcsolatot kezdeményez az iskolakkal
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Részt vesz az Gvodak sziil6i értekezletén

Megszervezi és megtartja az j gyermekek
sziilei részére a sziil6i értekezletet

Pélyazatokon valé részvételre 0sztonoz,
koordinél, ellenériz

Ellenérzi az SNI-s gyermekek fejlesztését

Az 6voda informécids rendszerét kialakitja és
milkodteti

Az informaci6s rendszerben aktivan részt vesz

Osszesitett beszamol6t készit a fenntartd
szamara

Beszamolot készit a tagévoda éves munkajarél

GAZDALKODASI FELADATOK

Eves koltségvetést elkésziti, keretisszegét
egyezteti a tagévodaigazgat6val

Javaslatot tesz a kéltségvetést megtervezéséhez

A felijitasi, karbantartasi munkakat szamba
veszi, egyeztet a tagintézmény-igazgatoval

Felujitési, karbantartasi munkék megrendelésére
javaslatot tesz

Ovodénként nyomon kéveti a keretdsszeg
felhasznalasat '

Gondoskodik a felhasznélas hatéridejének
betartasarél

Selejtezést elrendeli, leltarozést lebonyolitja

Selejtezési, leltarozési feladatokban aktivan
részt vesz

Targyi eszkozok, az 6voda vagyonédnak
rendeltetés szerinti hasznélatat ellen6rzi.

Ingo és ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Ellendrzi a térgyi eszkozok és a tagévoda
vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat

Az étel min8ségét, mennyiségét, kiosztasat
alkalmanként ellendrzi

Az étel minGségét, mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellen6rzi, beszamol az
igazgatonak.

Helyettesités, tilmunka elrendelését ellenérzi

Adatot szolgaltat a hidnyzas és a tilmunka
elszamoldsahoz az dvodatitkar részére

Palydzatokon vald részvétel, elnyert timogatas
rendeltetésszerii felhasznaldsanak,
nyilvéntartasanak vezetését, ellenérzi

Palyazatokon val6 részvétel, elnyert tamogatas
rendeltetésszeri felhaszndlasanak
nyilvantartasat vezeti

Az igazgatShelyettesek és a tagintézmény-igazgaté munkakori leirdsat az igazgato késziti el.
Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgaté feladat és hatdskére, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Kotelez6 draszamukat, megbizasi dijukat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.
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Beszdmolédsi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakéri leirdsukat — az aktudlis
feladatokrdl az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.
Az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgat6é megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az igazgatéhelyettesek és a tagintézmény-igazgaté megbizdsa legfeljebb 5 évig terjedd
hatdrozott idére szdl.
Az igazgatdk, vezetok kozotti egyiittmiikodés:

® Kaozvetlen, az el6forduld iigyektdl fiiggben azonnali megbeszélés folytathato.

® Rendszeresitett formdja minden hénap kijelolt napjan tartott igazgatoi, vezetdi

megbeszélés.

I1L.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az évodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.

Az EMMI r. 118. §. szabdlyozza a szakmai munkakdzosségek miikodését.
A szakmai munkakozosség dont:

® miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol

® szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagodgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatds eszkozeinek kivélasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

Ceee

A munkakézisség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

® az 6vodéban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenrzéséhez

® a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasadhoz

® a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

(™ a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgdld feladatok minél eredményesebb megvalésitasahoz

® apedagégusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

® a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

® a munkakézosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

® médszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
® modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
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® a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integraldsa

® palyakezdd6 pedagégusok munkajanak timogatasa

® a pélyazati lehetGségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszdmolasa

A szakmai munkako6zosség feleldssége, hogy a szakmai innovéciok 6sszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozisség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato irdsos megbizédsa
alapjan végzi.

A szakmai munkakozisség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban
(™ legaldbb 5 éves kiemelkeds szakmai tevékenység
@ a neveldtestiilet altal elismert tekintély
& tovabbképzéseken vald aktiv részvétel
@ jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen
& az igazgat6 szakmai, modszertani segitGje legyen.
A tagok javaslata alapjan a munkakozosség vezetdit az igazgato bizza meg.
A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.
A szakmai munkakozosség 6nall6 munkatervvel rendelkezik, miikodési rendjér6l sajat maga
dont.
A szakmai munkakozosség vezet6jét megbizasi dij illeti meg a mindenkori jogszabalyok
alapjan.

Felelds:

a szakmai munkakozosség onallg, felelos vezetéséért

a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

a pedagogiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléséért

a munkako6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:

® Az igazgato szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

® [résos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrél

CHCRCHCHCRC
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111.6. A TELJESITMENYERTEKELEST ES BELSO ONERTEKELEST TAMOGATO
MUNKACSOPORT

Teljesitményértékelés: .
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarél98.§ (3) A munkéltaté minden évben
koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
értékelni a pedagdégus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba
kell foglalni. A munkéltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagégus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatérozott illetménysav keretein beliil a 43.
§-nak megfelelGen hatarozhatja meg. Ha az illetménysdv alsé és fels6 hatdra e torvény
felhatalmazédsa alapjan korményrendeletben keriilt meghatdrozasra, akkor a munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét — a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav als6 hatardra tekintet nélkil — az (1)
bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatirozhatja
meg.
Célja:
® Visszajelzést ad az érintettnek munkavégzése szinvonalarol.
® Jal definialt, kézértheto szempontrendszer alapjan biztositja a munkaltatéi dontéseket
megalapozo objektiv pedagogusértékelés helyi alkalmazasat.
® Komplexitisaval figyelembe veszi a gyermekek megfigyelésén alapulé méréseket, az
intézményi eredményeket, a koznevelési adatszolgéltatisbol szdrmazé adatokat, a
kiilonbozd értékelési formak eredményeit.
® Anyagi elismerési lehetoséget teremt a legkivalobb pedagégus kollégdk anyagi
tobbletelismerésére.
® Osztdnzi, timogatja a belsé intézményi szervezetfejlesztést.
A teljesitményértékelés  feladatainak  elvégzésére az  intézményigazgaté
teljesitményértékelést tamogatéo munkacsoportot hoz létre, melynek tagjai:
@ igazgatohelyettesek,
® tagintézmény-igazgato,
® szakmai munkakozosségvezetdk.
Onértékelés:
Az intézményigazgato altal létrehozott munkacsoport 5 évenként az intézményi tanfeliigyeletet
megel6z6 évben elkésziti az intézményi onértékelést. A Tamogato csoport tagjai az igazgatd
megbizdsa alapjin latjdk el feladatukat. A megbizast a megbizott pedagdégusok személyi
anyagaban kell tarolni.

Az onértékelés célja:
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Az intézmény erGsségeinek és fejlesztendd terileteinek feltarasa, az intézmény miikodését
tartalmi munkajét meghatdrozé dokumentumok, a mért eredmények, és az intézmény
partnereinek elégedettsége alapjan. A mingségfejlesztés céljainak meghatdrozésa.

Feladata: :
® Az igazgaté 4ltal meghatirozott feladatmegosztas szerint részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban
& A pedagégus életpalya modellel kapcsolatos onértékelési, tanfeliigyeleti ellenGrzéshez
szitkséges program hatékony és eredményes miikédtetésében

II1.7. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAI

Az 6voda a fenntart6 rendelkezései szerint, eliranyzatai felett részjogkorrel rendelkezd, 6nallo
gazdélkodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodas feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag litja el a felek
megallapodasa alapjan, mely szervezet az 4ltalanos forgalmi ad6 hatdlya ala tartozé intézmény.
Cime: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjiisagi u. 62-68.

Az 6nalléan miik6d6 kozponti 6voda munkamegosztasi, felelosségvallalasi rendjét részletesen,
a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag egyiittmiikodési megallapoddsban
szabalyozza.

Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja az 6voda jogkérében marado el6iranyzatok feletti szakmai
dontési rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és felelésségét. Az intézmények jogkérében
marado el8irdnyzatokat a fenntart6 éves koltségvetési rendelete hatirozza meg. A koltségvetés
végrehajtasdt a fenntart6 éltal elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodési rendje, az
intézmények gazdalkodasara vonatkozé részletes szabalyok és a Kaposvari Huménszolgaltatasi
Gondnoksdg /tovabbiakban: Gondnoksig/, mint 6nélléan gazdalkodd szervezet, belsé
szabalyzatai hatarozzik meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az intézmény adatokat szolgéltat, amit tartalmilag és
szamszakilag a Gondnoksag ellenériz, és hatéridére tovabbit a fenntartéhoz.

A fenntartd altal megadott részletes szempontok, és keretszamok figyelembevételével az 6voda
elkésziti az elemi koltségvetését, részletes széveges indoklassal.

A Gondnoksag elkésziti az osszesitett elemi koltségvetést, annak dokumentacidjat.

A jovahagyott koltségvetést a fenntarté eljuttatja az intézményhez.

Az 6voda sajat hatdskérébe tartozé elirdnyzat-médositisok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghoz, aki egyeztetést kévetden a fenntarténal irasban kezdeményezi a médositést.
A bevételi és kiadasi elSiranyzatok csokkentését a Gondnokség egyezteti az igazgatéval, és
annak végrehajtasat kezdeményezi a fenntarténal.
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A Gondnoksag vezetdjének kizérélagos joga az intézményi kotelezettségvillalas ellenjegyzése
a személyi juttatasok kivételével.

A kés

zpénzes ellatmany teljes tsszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsiil.

A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
Szakmai anyag, illetve eszkdzbeszerzés, a kotott normativik és egyéb tamogatasok
felhasznaldsa, valamennyi személyi kiadas az igazgaté el6zetes jovahagyasaval térténhet.

Pénziigyi, adminisztracios feladatokat ellaté dolgozok feladatkdére munkakéore
Az évodatitkar, gazdasagi iigyintézo, egyéb iigyintézo feladata:

®

Goee ©6
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A kéltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhaszndlasanak, illetve a miik6dési
bevételek, atvett pénzeszkozok beérkezésének tagovodankénti nyomon kovetése, a ki-
és befizetéshez kapcsolodé adminisztracio elvégzése, a konyveléshez sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezéséhez és modositasahoz informacick
szolgdltatdsa. Kotelezettségvallalas vezetése.

A statisztika elkészitésében, normativak igénylésében és elszamolasaban
kozremiikodik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja.

Rendszeresen tijékoztatja az igazgatot a gazdasagi feladatokrol.

Etkezési igénylés (nyilatkozat, specidlis étkezés szakorvosi dokumentumai)
nyomtatvanyait a sziiloktol osszegyiijti. A kedvezményes és kiilonleges étkezési
elldtasba részesiilé gyermekek nyilvantartasat vezeti. Gondnoksag felé tovébbitja a
sziikséges dokumentumokat, a napi tavolléteket. A konyhaval kapcsoltot tart.

Ellitja a pénztirosi feladatokat. Feladata, az atutaldsi szdmlak adminisztraldsa
(utalvanyrendelet kitoltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosztdsa, utazasi
kedvezményre jogosito és pedagégus igazolvanyok kiadasa

Készletnyilvantartas dsszesitdje, szigoni szimadasi nyomtatvanyok vezetése.
Osszegyfijti az energiafogyasztasokat, havonta dsszesiti és leadja a Gondnoksagnak.
Nyilvantartja a telefonszamléakat és adatot szolgaltat a munkaiigyi iigyintézonek.

A Dbérjellegii kifizetések felhasznaldsanak dokumentdldsa, intézményi hataskort
kifizetések szamfejtése analitikdk elkészitése, egyeztetése a konyveléssel.

Az igazgato altal jovahagyott terv alapjan ellatja a foglalkoztatotti alapnyilvantartassal
és a juttatdsokkal, munkaeré gazdalkodassal, nyugdijazassal 6sszefiiggd, jogszabalyban
eldirt kotelezettségeit.

Gondoskodik a dolgozok személyi anyaganak naprakész allapotarol.

Titkari teend6k (iktatads, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz
nyilvintartasinak kezelése, leltarozashoz, selejtezéshez torténd eldkészitése, a leltar
kiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése, dsszesitése vezetésének ellendrzése, az
igazgato és a tagintézmény-igazgaté munkajanak segitése.
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& Energia fogyasztas jelentése a Gondnoksdg gazdasagi iigyintézs, szabadsdgengedély
tombok kitoltése, alairatdsa.

@ A hozzétartozé 6voda ellitmany el6legének kezelése, adminisztralasa, elszamolésa,

@ Statisztikdhoz adatszolgaltatas.

Belso ellendrzés

A kéltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérgl és bels6 ellendrzésérdl szlé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet elGirasait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését Kaposvar
Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodéja latja el.

Az Ellenérzési Iroda feladatai:
@ abels ellenérzési kézikonyv elkészitése:
® a kockazatelemzéssel alatémasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitdsa, a
jévahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsdnak nyomon kovetése;
@ a megallapitasokré] ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a kéltségvetési
szerv vezetdje részére;
az éves ellendrzési jelentés dsszeallitsa:
a belsé ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;
nyomon kévetni a belsé ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetsjének tdjékoztatdsa alapjan.

@e6

II1.8. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda kiadmanyozési joga az igazgatét illeti meg.
Az intézmény nevében aldirisra az igazgat6 jogosult, akaddlyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozéan — alirasi jogot gyakorolhat az igazgatéhelyettes(-
ek). Rendkiviili esetben az aléirsi jogkort irasos felhatalmazas alapjén megbizott pedagégus is
gyakorolhatja.
Az éatruhazott jog gyakorléjanak az aliras elétt az igazgatot tajékoztatnia kell. )
Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata a mindenkor hatalyos »Intézményi Bélyegz6
nyilvéntartésban talalhaté”. (... sz. melléklet)

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

IV. 1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az alkalmazotti koz6sségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykényve és a
2023.évi LII. tv. térvény szabalyozza.
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A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgaté hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az igazgato tdjékoztatja az 6voda dolgozéit az 6voda munkajardl és ismerteti
a soron kovetkezo feladatokat. '

Indokolt esetben, a helyi igényekre épiilve az igazgaté tagévodanként Osszehivhatja
alkalmazotti kbzosséget, ahol az adott 6vodan beliili problémaékat megbeszélik.

Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil,

Az alkalmazotti kbézosséget és azok képviselGit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisival, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatrozasival és
modositaséval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorléja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizdrélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

IV. 2. ANEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kézossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanicskozoé és hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbéd az e Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 iigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed:
™ anevelési év munkatervének elfogadasara,
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® atfogo értékelések és beszamoldk elfogadésara,

@ tovabbképzési program elfogadisira,

® a nevelGtestiilet nevében eljaré pedagégus kivalasztasara,
® jogszabélyban meghatarozott més iigyekre.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

® A pedagdgiai program médositasa sorén,

(® az SZMSZ és a hazirend modositasa soran,

® A pedagdgusok kiilon megbizisanak elosztasa soran,

® az igazgatohelyettes(-ek), tagintézmény-igazgatd megbizdsakor, megbizasanak
visszavonasakor.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.

A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6ponttal

az igazgato hivja ossze.

A pedagégusok felelssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi

kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgat6 rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb

torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil éssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelétestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja:

® a Pedagégiai Program,

® az SZMSZ,

® a Hazirend,

® a Munkaterv,

® az 6vodai munkara iranyulo atfogé elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgat6 az elSterjesztés irdsos anyagdt a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb 6t nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.
A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti
el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni.

A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
sziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitd nevét

a jelenlévék szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a médosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil egy
hitelesit irja ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.

CRCHCHCRCNCNCE-N

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.

IV.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagdgiai szakmai munkakozosséget hozhat létre.

A szakmai munkak6zdsség miikodését a Nemzeti Koznevelésrdl Torvény és a 2011. évi CXC
torvény, és a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet, tovdbba jelen szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség munkdjat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg.

A szakmai munkakozdsség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat, éves
feladataikat feladatterviikben rogzitik.

A szakmai munkakozosségek az ovoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeadllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozosség szakmai munkaban, moédszertani kérdésekben segitséget adhat a
témalistdjanak megfelel6 korben:

@ A Pedagdgiai program célkitlizéseinek megvaldsitdsahoz.

26



B Q
Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda j Seh L‘\)
7400 Kaposvir, Pet6fi utca 20, A . T
Telefon: 82/512-759 4&, “a?t )y

e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com ‘&‘b’"

honlap: petofiesbuzaviragovi.hu

® Az évodaban foly6 szakmai nevelémunka irdnyitdsahoz, tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

@ A gyermekvédelmi feladatok elldtissval Osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz.

@ A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek integracijat szolgal6 feladatokhoz.

& Az 6vodapedagégusok szakmai munkéjénak tdmogatésihoz.

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsira a neveldtestiilet tagjaibal

munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl téjékoztatnia

kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevel6testiilet véleményét kikérve — az

intézményegység-igazgaté bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv

tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken sziamol be a neveldtestiilet el6tt.

IV.4. A PEDAGOGIAI MUNKAT KOZVETLENUL SEGITG ALKALMAZOTTAK

A 2023. évi LI térvény a pedagogusok uj életpalyajarél szélé orvényben meghatérozott, a
fenntarté altal jévahagyott munkakérokben foglalkoztatott alkalmazottak kére.

® Ovodatitkar

® Dajka

® Pedagdgiai asszisztens
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiils, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezs kozosséget
alkotnak.
Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
(ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete).

IV.5. EGYEB ALKALMAZOTTAK

® Gazdasdgi iigyintézo
® Takarité
® Udvaros
1V.6. A SZULOI SZERVEZET

Az dvoda, a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziilsi
Szervezetet miikodtet.

Az 6vodai csoportok sziilsi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjéak.
Minden csoportban a Sziil6i Szervezet élén a csoport elndkkel és az 6t segité aktivakkal, 6vodai
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szinten a koziiliikk valasztott elndkkel. Az 6vodapedagégus a csoport sziil6i munkakozossége
képvisel6jének negyedévente ad tajékoztatast.

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

Integralt 6vodai intézményként a tag6voda sziil6i szervezete is vélaszt elnokséget.

A Sziil6i Szervezetek meghatirozott munkarend szerint miikodnek, mely munkaterv része az
ovoda éves munkatervének.

Az elndkséggel az igazgat6helyettes, és a tagintézmény-igazgaté tartjak a kapcsolatot. Az
igazgaté és a tagintézmény-igazgaté a nevelési év megkezdésekor Osszehivja a Sziil6i
Szervezetet, ahol a nevelési évre sz616 Munkaterv alapjan tajékoztatast ad az 6voda munkajarél,
a nevelési év végén pedig beszamol arrél.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint 6tven szazaléka jelen van,

Déntéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az évodai Sziiléi Szervezete dontési jogot gyakorol:
® sajat miikodési rendjében,
@ munkatervének elfogadasaban,
® tisztségviseldinek elfogadasaban.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

® a pedagdgiai program elfogadasakor

® az SZMSZ elfogadasakor

® a hazirend elfogadasakor

® a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

® az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

® a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozésaban

® a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

® az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

® az igazgatok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds médjdnak meghatarozésiban

® a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvénossagaval kapcsolatosan

® a sziillket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

® a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok osszeghatéranak megaéllapitasakor

® az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziiléket és a gyermekeket a Nemzeti Kéznevelésrél
52616 torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez: : -
@ Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelémunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelétestiiletet és a fenntartét.
® A gyermekek nagyobb csoportjét érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgat6jétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor.
@ KépviselGként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban.
@ Nevelétestilleti értekezlet 6sszehivasit kezdeményezheti, képviselGje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelétestiileti értekezleten.
A tagovodik Sziilléi Szervezetének vezetdit meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjdnak targyalasihoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak, 8 nappal korabbi stadésaval torténik.

V.A KOZPONTI OVODA ES A TAGOVODA KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASI FORMATI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-igazgat6 és a valasztott kbzosségi
képvisel6k segitségével az igazgaté fogja dssze.

Az igazgatohelyettes(-ek) gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat érintd
igazgatoi intézkedések, a tagintézményben kell6 idében és médon kihirdetésre keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai

Intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése

Rendkiviili intézményvezet&ségi megbeszélések

Folyamatos e-mailes, telefonos kapcsolattartis

Havi egy alkalommal igazgat6i fogadénap a tagintézményben (pontos idépontjat a
nevelési évre sz616 munkaterv tartalmazza)

Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatdrozottak szerint)
Koz6s szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, egyéb szakmai, sport
és kulturdlis programok

Tagintézmények iinnepein, rendezvényein valé részvétel

Sziildi szervezetekkel valé kapcsolattartds az éves munkatervnek megfelelve
Nevel6i szakmai munkakézosségek mitkodése

Team munka az 6vodaban: minéségi korok miikédése

Folyamatos informaci6s rendszer miikodtetése

Eves intézményi, pedagégusi, egyéb nem pedagégusi értékelések

e 60Ge06
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A tagdovodik egymas kozotti kapcsolattartasi modja

koz6s nevelGtestiileti értekezletek,

csapatépitd tréningek

integralt szakmai munkacsoportok,

kézos szakmai innovaciok,

hospitalasok,

kozos szakmai rendezvények,

6voddk egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal

RO

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

Az intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése

A tagintézmények vezetdségének részvételével havi egy alkalommal — az éves munkatervben
meghatarozott elsd hét kinevezett napjdn — vezetdségi megbeszélést tartunk.

A megbeszélést kévetden — minimum hdrom napon belil - a tagintézmény-igazgato
tajékoztatja tagintézménye pedagégusait, amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottjait, az
elhangzottakrol.

Résztvevdk:  igazgatd, igazgatGhelyettes  (-ek), tagintézmény-igazgaté, szakmai
munkakozosség vezetdk, GYV felel6sok, meghivottak
A megbeszélés célja:
® az eltelt iddszak feladatainak értékelése: felel6sok beszamoldja
® akovetkezo idoszak feladatainak megbeszélése az éves munkaterv, a minoségfejlesztési
folyamatnak és az aktualitisoknak (el6re be nem tervezettek) megfelel6en.

Informéciéaramlas az integralt 6vodai szervezetiinkben:

Informaciédramlas modjai:
adatszolgéltatds, jelentés, utasitds, tdjékoztatds, értekezlet, beszémoltatas, egyeztetés,
véleménykérés, javaslattétel.

Kiemelt feladat:

A megfeleld informécioaramlds biztositdsa, kétoldali azonnali tdjékoztatas.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a pedagégusokat,
gyermekeket, sziilket érinté informacick idben eljussanak az érintettetekhez.

Az informacié tja:
Informéacidado
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¥
informacio eljuttatasa az érintettek felé
formai:
- sz6beli tédjékoztatds, megbeszélés,
- e-mail Wtjan, fb. oldalon
- falivjsdgon valo irott, képes hirdetés,
- adatszolgéltatds az adatkér6tél meghatarozott médon,
- 6voda weboldalén keresztiil t6rténd tajékoztatas.

FelelSs: igazgat és tagintézmény-igazgatd, munkakoézosségvezetdk és reszort felelgsok
)
Az informaciéaramlés eredményességérdl val6 visszacsatolds az adott nevelési évben
a dolgozdi, sziil6i, partneri elégedettség mérés, onértékelés alapjan
Felelés: PIEEM csoport

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodét a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgaté képviseli.
Az éves munkatervben régzitettek alapjan, a nevelétestiilet is kapcsolatot tart a kiilénbozd
partner intézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

VL1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Nkt. 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az évodanak gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében az
ovoddba jar6 gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és &ltalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellstas alapja a fenntarté
és az egészségligyi szolgaltaté altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatéja.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérsl,
vizsgalatokra valé el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatisarsl.

A kapcsolat tartalma:
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az 6vodaorvos felkérésre szakértoként kézremiikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és
az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatéval egyeztetett rend szerint,
egyiittmiikodve végzi.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabélyozza.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

VI.2. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

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

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

A kapcsolat formdja; vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziilGi értekezleten valé részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazdst megel6zden, illetve a logopédus,
gyogytestneveld, egyéb szakemberek és az 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

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

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
A kapcsolat tartalma:
® Ovodai fejlesztd program kidolgozésa,
® Az Oktatési Hivatal igényfelmérdje alapjan szakmai szolgaltatas igénylése,
® Pedagdgus életpalya-modell miikodtetése, mindsités, onértkelés, tanfeliigyelet.
® A pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadéi
szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadéi hospitalas,
szaktanicsadoi javaslat.
Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

V1.4. CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapcsolattarté: szocidlis segitd, igazgato, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi
felel6sok.

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

A kapcsolat formdja, lehetséges médja;
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@  Mindegyik feladatellatési helyen jelen van szocilis segitd, aki tamogatja a gyermek-és
ifjisdgvédelmi feladatok elldtisit, az évodaba jaré hétranyos helyzetii, halmozottan
hatrényos helyzetii gyermekek csaladjat.

A tamogatas formdi: egyéni segitségadas, tanicsadés a gyermekek sziilei szamdéra

® esetmegbeszélés, szupervizio, el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel,

Feladatunk:

@ segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

® a Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az évoda a beavatkozast
sziikségesnek latja

@ sziilk tajékoztatasa révén (a szocialis segit6 cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése) lehet6vé téve a kézvetlen megkeresését

Gyakorisdg: havi beosztas alapjan, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.

VI.5. ALTALANOS ISKOLAK

Kapcsolattarts; az igazgato éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagbgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola 4tmenet
megkonnyitésével, informaciék tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formdja; kolcsénos szakmai latogatds, szakmai férum, rendezvényeken valé
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.

Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal

VL6. BOLCSODEK

Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégusok.

A kapcsolat tartalma; a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonés latogatas.

Gyakorisdg: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elétt és a beszoktatést kévetoen.

VL.7. FENNTARTO

Kapcsolattarto: igazgato.
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A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo6.

V1.8. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,
SZOLGALTATOK

Kapcsolattartoé: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: a kulturdlis intézmények programtervében meghatarozottak szerint, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

V1.9. ALAPITVANYI KURATORIUM

Kapcsolattarté: kuratérium elndkség

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan

VII. A MUKODES RENDJE

VIL.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t61 - augusztus 31-ig tart, mely idoszak alatt az 6voda
folyamatosan iizemel.

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

Nyari idoszak: jinius 01-t8] augusztus 31-ig

Az 6voda 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel miikodik
® Napi nyitvatartas: 6.30 6ratol 17.30 oraig
® Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az igazgatd
engedélyezi
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/takarito nyitja.
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@ A bejérati ajték nyitva, illetve zdrva tartdsit minden nevelési év elején az els6
sziil6i értekezleten ismertetjiik a sziilékkel, illetve rogzitjiik a bejarati ajtokon.
® A nyitvatartési id6 megvaltoztatasat a sziilsi igények alapjan kezdeményezheti az
intézmény igazgatdja a fenntarto felé.
® A hivatalos iigyek intézése az igazgatoi, tagévodaigazgatoi, illetve 6vodatitkari
irodakban torténik.
A nyiri id6szakban és az iskolai tanitdsi sziinetek idején az 6vodai csoportok ésszevontan,
szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek
® A nyéri 4 hetes zaras alatt — a fenntarté/jegyzé altal meghatarozott idépontban —
torténik az 6voda sziikség szerinti felijjitasa, karbantartésa, nagytakaritisa.
® A nydri zérés id6tartamaré| a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig értesitjiik.
® A sziil6 kérésére a gyermeket az 6voda zirva tartasa alatt az erre kijelolt masik
varosi 6vodaban kell elhelyezni.
® A zérva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal iigyeletet kell tartani.
® A nydri 6vodai élet dokumentalasa tagévodanként térténik
Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
A munkaidd beoszts tartalmazza az intézmény dsszes alkalmazottjanak hetenkénti, illetve
naponkénti munkaidé beosztasat a kitelez§ éraszamok figyelembevételével.
A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendjét az igazgatGhelyettes és a tagintézmény-
igazgato allapitja meg az igazgaté jovahagyasaval.
Alapelv: az G6voda zavartalan miikodése.

A munkavallalok munkaidé nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontdn médon, dokumentaltan ellenériznek a tagitézmény-igazgato,
igazgatohelyettes.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakéri lefrdsok
tartalmazzédk (ezen szabalyzat melléklete!)

Az 6vodapedagégusok munkaideje: részben kotetlen. A foglalkozéssal lekotott része a
mindenkori jogszabalyban meghatarozott kététt munkaidé. A heti 40 6ras térvényi munkaidd
keretet figyelembe véve latjak el az 6vodéaban és/vagy az 6vodén kiviil feladataikat. A kétott
munkaiddn feliili intézményben ellatott feladatokat és a kotétt munkaidén feliili intézményen
kivill ellatott feladatokat a Munkarend 1. sz. melléklete tartalmazza,

Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és felhasznélaséat az éves munkaterv tartalmazza, melyrgl minden év szeptemberében
tajékoztatast adunk a sziilGi kézdsségnek.

35



e - -
G , - 7:‘*\*
v L& Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda /f o W

X 7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20. / TR
_ 2 Telefon: 82/512-759 Yok i )
LA ¥ g e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com R~
R honlap: petofiesbuzaviragovi.hu '

A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:
® a jogszabalyi kotelezettséget,
® az dvodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok id6épontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
® a teljes sziil6i kort
® fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon:
® szakmai tovabbképzést
& alkalmazotti értekezletet tartunk
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy iligyeletes 6vodaban.

VIL 2. A NEVELESI EV 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 idore beosztott cselekvési terve
a felel6sok megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgat
késziti el, majd megvitatdisa utdn a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelétestiilet fogad el.

Az dvodai nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemei:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa

A sziinetek id6tartama

Az 6vodai élethez kapcsol6do iinnepek megiinneplésének idGpontja

Az eldre tervezheté nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddordk
idopontja

Az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagogiai céli nyilt nap tervezett idGpontja.

CHC NN

G

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:
® Az aktudlis nevelési év helyzetképe
® Az aktudlis nevelési évre kitizott célok, feladatok, tevékenységek
® Csoportok beosztisanak rendje
® A nevelési év munkarendje tagévodanként:
0 o6vodapedagégusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozdk
@ Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz6l6 rendje

Mellékletei:
® Szakmai munkakozosségek munkaterve
(% Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje
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@ Munkacsoportok éves feladatterve

& Egyiittmiikodési Megillapodasok a nevelési évre: Sziilsi Szervezettel, Altaldnos
Iskolakkal, Védéndkkel, Csaladsegit6é Szolgélattal, egyéb, a Helyi Ovodai Nevelési
Program eredményes és hatékony megvalositasat biztosit6 partnerekkel

@ A mindségfejlesztési rendszer miikodtetése soran keletkezett intézkedési tervek

@ Az 6voda belsé ellenérzési rendje: szakmai és miikodési

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi Sziil6i
Szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvénossa kell tenni.

VIL.3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét az adott nevelési évet megel6zben, a jogszabaly altal
meghatdrozott idépontban a fenntart onkorméanyzat szabélyozza. A kiadott szabdlyzatnak
megfelelen, az 6voda igazgatéja gondoskodik az eljarasrend szigort betartdsaért.
A beiratdsi idészakot kovetSen a felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t5l
folyamatosan térténik. Az iijonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az Gvodai nevelési évben
folyamatosan térténik.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztésarél a sziilok és az 6vodapedagdgusok
igényének és véleményének figyelembevételével:

@ a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd és az igazgaté

@ a székhelyen lévj intézményben az igazgat6 dént
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrsl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

VIL4. A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESNEK MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:

a gyermeket masik Gvoda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz4 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabél torténé kimaradéséra,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

az G6vodaba jérési kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

az 6voda jogutéd nélkiil megsziinik.

Az 6vodai elhelyezés megsziintetését hatarozatba kell foglalni, melyet a sziil részére meg kell
kiildeni, és torslni kell a gyermeket az dvoda nyilvantartasabél.

CACRCECEC)

VIL5. A GYERMEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagégiai Program szabalyozasinak megfelelGen, a
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gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsd — nevelési év nyit6 — sziil6i értekezletén ismertetiink a sziilokkel.
A nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

VIL6. A GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Ovodankban gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjiik.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentdcié a gyermek fejlodésérél folyamatosan
vezetett, az intézmény nevelGtestillete altal kifejlesztett dokumentum, melynek tartalmi
rendszere koherens a mindenkori jogszabalyi elvarasokkal.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentumot az adott gyermek 6vodapedagégusa:
® nyitja meg a gyermek 6vodaba lépésekor,
® agyermek 6vodai jogviszonyanak idejében folyamatosan vezeti,
® agyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor lezérja és az irattarazds szabdlyainak
megfelelve gondoskodik annak tovabbi tarolasarél.
A szabélyzat hatélyba lépésekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 93/A. §-nak megfelelve
a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:
® a gyermek anamnézisét,
® a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjdban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
® a gyermek fejlodését segité megdllapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
® amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsdg vizsgélta, a vizsgilat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalé intézkedésre tett javaslatait,
® a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
® a sziil tijékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

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

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az évoda j6 hirnevének
megdrzése az 6vodakozosség minden tagjanak kotelessége.

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

A kiilonbozd vildgnapokrél valé megemlékezések az 6vodak életét szinesitik.

Az intézmény helyi hagyomdanyai a kézosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét
szolgaljak.
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A hagyomadnyokkal kapcsolatos feladatokat, idGpontokat, valamint a felelgsoket az éves helyi
munkaterv hatérozza meg,

Alapelv: a szinvonalas felkésziilés.

A megfelel6 szinvonald felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata tigy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken az 6véndk és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 sltozékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabélyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizélt (hatéridé, felelds)

Felnéttek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
® szakmai napok
® nevelési értekezletek
® csapatépitd tréning
® hazi bemutaté
® tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok dtadasa
® tavozé, nyugdijba mené dolgozé biicsiiztatisa
® az intézmeény alapitasival, miikodésével kapcsolatos évfordulék
® pedagégusnap
O sziilok-nevel6k bélja
® dolgozéi kardcsonyi iinnepély
® szakmai kirandulas

VIL8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka eredményessége, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
megvalositdsa és az intézmény zavartalan mitkédése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkéjat. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo
pedagégiai tevékenység hatékonységénak mérése.
A vezet8ség az irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagégiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozék munkajét a
hatélyos jogszabalyok és a Pedagégiai Program alapjén.
Az ellendrzési terv az 6voda éves nevelési tervének része.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellen6rzés

@ teriileteit,

® modszereit,

® litemezését,

®  az ellendrzést végzok személyét.
Az ellendrzés célja:
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® A tervezett pedagdgiai feladatok kell iddben és megfelel6 mindségben torténd
megvaldsulasa,

megfelel6 mennyiségii és minGségi informacio gyiijtése, elemzése,

a tényleges 4llapot 6sszehasonlitdsa a pedagogiai céllal,

a pedag6giai program megvaldsuldsanak ellendrzése, ténymegallapités és értékelés,
visszajelzés a pedagégusnak munkdja szinvonalarél,

a vezet0i irdnyitas, tervezés segitése.

(CHCHCHNCNC)

A nevelémunka belsé ellenérzésének targyat ill. gyakorisagat az éves Munkaterv tartalmazza.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményigazgat6 dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

® igazgatohelyettesek

® tagintézmény-igazgato

® szakmai munkakozosség
Ellendrzési teriiletek

® munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

® munkafegyelemmel osszefiiggd kérdések
Ellendrzés fajtai

® tervszerti, elére megbeszélt szempontok szerint

® spontan, alkalomszerii

® folyamatos, napi ellendrzés

Az ellendrzés tapasztalatairl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
dvodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési év tanévzaré értekezletén a vezet értékeli a pedagégiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket
meghozza.

VILY. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermeket kisérs sziilk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
6vodatitkarnak/ gazdasagi tigyintézonek, illetve a vezetdségnek jelentik be milyen ligyben
jelentek meg az 6vodéaban.

Az intézményben torténd munkavégzés érdekében a gyermeket hozd, vivd személyek hosszas
bent tartozkodasukkal nem zavarhatjék az dvodai életet, a csoportban folyé neveldmunkat.
® A sziilonek jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az 6vodabél.
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G A sziil§ koteles az 6vodaba érkez6 gyermeket 4tadni az 6vodapedagégusnak, csak ezt
kévetden felel az 6voda a gyermek épségéért.

® A sziill5 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabélyok alél, még akkor
sem, ha 6 is az intézményben tartézkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbgl
kévetkezg balesetek bekvetkezéséért a felelGsséget vallalnia kell.

Az 6vodatitkir a feladatkérét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilss személyeket az
igazgaténak, a gazdaségi ligyintéz6 a tagintézmény-igazgaténak jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartézkodik 6vodatitkar, gazdasagi igyintéz6, a kiilsg
személyeket az intézményigazgatéhoz, tagintézmény-igazgatéhoz kell kisérni.

Ellen6rzésre és latogatasra mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervek képviseldi jogosultak,

akik széméra ezt a jogszabalyok lehetévé teszik. Tajékoztatast, adatszolgéltatdst csak az
igazgat6 vagy megbizottja adhat szamukra.

Az o6vodai csoportok és foglalkozdsok litogatdsat (pl.: szakértk, szaktandcsadok,
6vodapedagégus hallgatok, egyéb. .. szdmaéra) az igazgato, tagintézmény-igazgat6 engedélyezi.
Az 6voda konyhdjat bérls vallalkozo dolgozéja kiteles megismerni az ¢voda ra vonatkozoé
szabidlyait, melyet az Gvodaigazgato, tagintézmény-igazgaté a helyi kériilményeknek
megfelelGen ismertet.

Az 6vodaban munkavégzés céljabol (pl. karbantartas) érkezé személyekr6l az Gvodatitkart,
gazdasagi ligyintéz6t és altaluk az igazgatot vagy a tagintézmeény-igazgat6t azonnal értesiteni
kell.

Barmely, az alapfeladatté] eltéré tevékenységet végezni csak az igazgat, ill. a tagintézmény-
igazgat6 tudtival és engedélyével lehet.

Kiils6 szolgaltat6 a nevelési idén til kiilon téritéses szolgaltatast csak frésos szerzddéssel — azok
betartasaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idépont mdédositsa csak az igazgato,
tagintézmény-igazgaté engedélyével torténhet. A szolgéltatas ideje alatt eléfordulé esetleges
gyermekbalesetekért a feleldsség a szolgaltatét terheli.

VIIL INTEZMENYI VEDG, VO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatélyos — Hazirend , A gyermekekre vonatkozé véds, 6vé
intézkedései” fejezettel.
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Az intézmény dolgozéinak alapveté feladata a gyermek biztonsigos és egészséges
kérnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitdsa, ellendrzése,
javitdsa, a balesetek megelozése.

Ennek érdekében:

®

G0

G0

Az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikkség szerint - séta, kirdndulds - az
életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden fel kell késziteni a gyermekeket
egészségik, testi épségiik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvarhaté
magatartasra, betartandé szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a
csoportnapléban.

Az intézmény minden dolgozéja koteles iigyelni a gyermekek testi épségére.

Az udvaros felelds a helyiségek balesetmentes hasznalhatésdgdért és az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartasaért, a jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres
ellendrzéséért.

A berendezések hibajit a dolgozé koteles az igazgatd, tagévodaigazgaté tudomasara
hozni és a hibés eszkozoket javitdsra vagy selejtezésre, leadni.

Baleseti veszélyforrds megsziintetése, jelentése az igazgatonak, tagévodaigazgatonak
minden dolgozé feladata (mérgez6 novények, gombék, gyégyszerek stb.).

A gyermekek szaméra veszélyes anyagokat csak j6l zarhat6 helyen szabad tarolni.
Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl.
fiinyiras, porszivozés...) illetve fokozott dvatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa).
Séta, kirdndulas alkalméval a pedagdgus koteles elGzetesen felmérni a teriileten fennallo
esetleges baleseti forrdsokat.

Ovodén kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felndtt kisérordl.

(10 gyermek/felnétt)

Balesetveszélyes  eszkozokkel csak felndtt kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek / pl. oll6, bot, k6tél stb.).

Csak szabvanynak megfeleld, megfelelgségi jellel ellatott jétékokat lehet vasirolni. A
pedagdgus koteles hasznalat eldtt a jatékon levd feliratot, haszndlati utasitast elolvasni.
A pedagogusok éltal készitett és az intézménybe behozott eszkézoknek (szemléltetd
eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségiigyi elirasoknak.

Az 6voda konyhdjéban csak a vallalkozé dolgozdja tartézkodhat.

A csoportszobéban a sziil csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, nyilt
iinnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok)

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre,
a tisztasagra. Az 6voda orvosét és a fenntartot errdl a tényrdl értesiteni kell.

42



Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda A - "»'H
7400 Kaposvar, Petéfi utca 20, ; y oo
Telefon: 82/512-759 ot

e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com
honlap: petofiesbuzaviragovi.hu

@ A jarvanyiigyi intézkedés kapcséan keletkezett okirat az 6vodai HAZIREND kiegészitése:
»Intézkedési terv 2020/21-es nevelési évben a kéznevelési intézményekben a
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljsrasrendrsl” cimmel.

VIIL1. RENDSZERES EGESZSEGUGY] FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgalat megszervezése.
A fenntart6 és/vagy az igazgaté megallapodast kot a gyermekorvossal, védénékkel az orvosi
ellitds érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapodédsban megjel6lt médon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az dvoda igazgatéja és/vagy tagintézmény-igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az orvos és
véd6né munkajihoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vénéi feliigyelet.
A véddoltasok az 6vodaban nem adhaték be.

A Nevelési év sordn meghatarozott idopontban és sziikség szerint védgng litogatja az 6vodékat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

@ Fogaszati

@ Szemészeti

®  Altaldnos sziirévizsgalaton.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgat6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrél.

Az 6vodapedagégusok biztositjak a sziil6 és az orvos kozétti informacidcserét.

A csoportban a kisebb sériilések elltasat (elsGsegély) az 6vodapedagégusok végzik.
Stlyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, illetve mentét kell hivni. (Lasd 6v6-véds
intézkedések).

A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a teendék

- a gyermek elkiilénitése

- a szilo értesitése

- ha sziikséges orvosi ellatasarcl gondoskodni kell
Az intézmény miikodése soran szigorian be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatdrozott szabalyokat.
Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatokat meghatdrozott id6kozonként az ANTSZ végzi,
Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatat a fenntarto 4ltal
megbizott szolgéltat6 végzi.
Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tidésziirén valé részvétel adja az egészségiigyi kényv
érvényességét.

® Minden dolgoz6 az egészségiigyi konyv érvényességéért felel6sséggel tartozik.
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& A vizsgilatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott személy
ellenorzi.
Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.
® A nemdohdnyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint
kdzoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jelolhetd ki
dohényzohely.
Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigonian tilos.

VIIL.2. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szilkséges intézkedéseket meg kell tenni:
@ a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
® ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy orvosi elldtas helyszinére vinni a sziilével valé
egyeztetés alapjan
@ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhet6 modon meg kell sziintetni,
® a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgaténak, a tagévoda esetén a
tagintézmény-igazgatonak,
@ a tagintézmény-igazgatonak kotelessége — barmilyen tton: telefon, személyesen - az
igazgatot azonnal értesiteni.

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

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatéjanak ki kell vizsgélni. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehat6 személyi és szervezési okokat. A vizsgdlat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket az intézményigazgatonak meg kell tennie.

A hédrom napon til gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, a balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, a kivizsgalas
folyamatdba a sziil6t is be kell vonni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziileinek. A jegyz6konyv egy
példanyat az 6voda 6rzi meg.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato
és a munkavédelmi felel6s végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének megfelelve. A KIR
rendszerben val6 régzitést a munkavédelmi felelgs végzi.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak.

A silyos baleset kivizsgélisaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezg személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziitkséges intézkedést a hasonlé esetek
megel6zésére.

Kiilonleges eléirasok

A programokhoz a gyermeklétszimnak megfelel$ kisérst kell biztositani.

® Tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum
2 f6

@ Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 5 felnétt kiséré

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellen6rzését, az igazgaté és
tagintézményigazgat6 végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelgs
latja el. Hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

VIIL3. 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK
SPECIALIS ELJARASRENDJE

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek
ellatdsit. A székhely 6vodaban és a telephely 6vodaban is a megfelel6 tovabbképzést végzett
koznevelési foglalkoztatottak biztositjék az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanisitvany az Oktatasi Hivatal &ltal szervezett tovabbképzésen
szerezhet6 meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tdl elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasinak modjat. A gyermek/ek
elldtasat szakorvosi el6iras szerint végzik.
A gyermek szakszerti ellatisan tdl a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositdsat. A diétds étkezés a sziil§ irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak
lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval.
Az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek ellétasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytijtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal
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sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyégyszerek megfeleld taroldsa

az eldirt idokozonként sziikkséges mennyiségii inzulin beadasa
megfeleld, el6iras szerinti idoben torténd étkezés biztositdsa
kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

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

a vércukorszint ellenérzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a szitkséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelel6 idSpontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdat
teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozé egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozéjénak.

A program részeként sziikséges tovabba:

-

megdllapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellitd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikédcié médja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell llapodni az intézményben kijelolt (tandsitvanyt szerzett) dolgozéval,
hogy mit kell tennie

egyeéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jar6 epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziitkséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal haszndlt inzulin tipusét és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

Sziilo/torvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszk6zokrél és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatdsdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetGségeket, amelyeket vératlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét
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- jelzi az 6vodénak, ha valtozik az ellatasi terv

- meglanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat ‘ :

- gondoskodik  arrél, hogy a gyermeknél mindig  legyen  kéznél
(61t6z6szekrényben, vagy a csoportban dolgozé felngttnek dtadva) gyorsan
felsziv6dé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilkkel/térvényes képviselgvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirendjérél
- megdllapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a szil6vtorv. képviselst
- gondoskodik a gyermek allands feliigyeletérsl

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz§ tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latss,
gyengeség, faradtsag, €hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadésa utin nem étkezett, késon étkezett, tiil sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerits lestmozgdst végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivsds
szénhidratot tartalmazé élelmiszert
- 15 perc elteltével tjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 di gyimaolcslé, vagy méas cukros ital)
- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodéban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
- agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epiz4d teljes id6tartama alatt biztositan;
kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6l6cukor juttatisa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
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Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja,
a sziil6 rendelkezésre bocséjtja. Az injekci6 szakszerii taroldsa az intézmény feladata.)
2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasféjas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhirdtot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongés (pl. csalddi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kisziradjon, majd meg kell mémi a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra miilva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/] feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztiil elé6fordul, értesiteni kell a sziilket és
a gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagi lehelet, hanydés, kipirult arc, beesett szem, szdiraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil siilyos éllapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kivetSen
elsd feladat a gyermek eltdvolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eléirt diétat. Az inzulin szakszeri tarolasa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:

® a testmozgds iddtartama és intenzitasa befolyésolja a vércukorszintet

® a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit
sportolés el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
a testmozgéas kiemelt szerepet jitszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartisa mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet.

O
&

VIIL 4. SULYOS ALLERGIAS, ANAFILAXIAS GYERMEK ELLATASANAK
ELJARASRENDJE
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Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk a silyos allergiaval, anafilaxidval él5
gyermekek ellatasat. Intézményiink célja, hogy pedagbgusaink megkapijdk a megfeleld
tovabbképzést a POK-t6l, mely felkésziti Gket a stlyos allergias gyermekek ellatasara.

Az dvoda feladatai:

@ A POK Aéltal meghirdetett képzésre a dolgozok beiskolazésa.

® Ovodai jelentkezésnél a sziilsk irasbeli nyilatkoztatdsa a gyermek egészségiigyi
allapotardl, az esetleges allergiés betegség fennallasarol.

@ A sziilék figyelmének felhivasa a tajékoztatasi kotelezettségre, abban az esetben, ha a
betegség késdbb alakul ki.

® Az igazgaté kijeldli a felelgs dolgozét, dolgozdkat, akik a gyermek ellatdsargl
gondoskodnak.

@ Az életmentd gyégyszer bekérése a sziil6tdl, aki hazi gyermekorvosaval tudja feliratni,
és ingyenesen kivaltani az intézményi plusz készitményt, melynek tarolésard] a felelos
dolgoz6 gondoskodik.

® Az allergiés tiinetek jelentkezése esetén a kijeldlt dolgozé azonnal biztositja a gyermek
szamédra a szakszerii ellatast. Ezt kévetSen a gyermekhez mentét hiv és tdjékoztatja a
szul6t és az igazgatt. A mentd megérkezéséig gondoskodik a gyermek biztonsagos
feliigyeletérol.

® Ha els6 alkalommal az 6vodiban fordul el6 silyos allergias betegségre utalé tiinet,
azonnal ment6t kell hivni, és a menték utasitssai alapjan kell eljarni.

A sziil6k felelgssége:
® Az igazgatd és a csoport pedagégusainak tajékoztatisa a sulyos allergids betegség
fennallasarol.
® A betegség kezelésére felirt készitmény egy adagjanak folyamatos biztositasa az. 6vodai
csoportban.

VIIL5. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az évoda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil tobbek kézott
® a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapads, féldrengés, szélvihar stb.),
® atiz,
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& arobbantassal torténo fenyegetés,
& ivovizhalozat zavara,
® elektronikus hélézatban, gzvezetékekben bekdvetkezett zavarok.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté és a tagintézmény-igazgaté dont a sziikséges intézkedésrél
és értesiti az igazgatot, aki a fenntart6 értesitésérol gondoskodik.

A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az igazgat6 akadélyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben szabalyozottak szerint.

Legfontosabb szempont:
@ a gyermekek biztonsagos elhelyezése.
Az épiilet Kiiiritése a Tiizriad6-terv szerint torténik.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
® az intézmény fenntartdjat,
® tiiz esetén a tiizoltésagot (112)
@ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112)
@ személyi sériilés esetén a mentdket (112)
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell koézolni:

a jelentd neve, cime, telefonszdma

az intézmény neve, pontos cime

a fenyegetés tartalma

mi van veszélyben

milyen tvonalon a legkénnyebb a megkozelithetGség

CHCHCECHE

Az igazgatd, tagintézmény-igazgat6 a tlizvédelmi feleldssel egyiitt intézkedik az intézmény
azonnali kiiiritésérél. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a létszamot ellendrizve, vonulnak ki
a csoportszobakbol, az 6voda épiiletébdl az utcara, a rend és fegyelem betartdsa mellett,
szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozdja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté 6vodapedagogus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
évodapedag6gusnak meg kell szamolni!
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A gyermekek a felndttek feliigyelete mellett a kiiiritett intézménybaél a kozeli intézménybe,
tavoznak:

Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda « Kaposvari Nemzetér sori Kézponti Ovoda
Buzavirag Tagévoda « Kinizsi Lakételepi Tagiskola.

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozék kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritett tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,
a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzérasarol,
a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
az elsGsegélynyiijtds megszervezésérdl,
arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tiizoltésag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharits szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak,
vagy az altala kijelélt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:
®  a rendkiviili esemény kezdete éta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirél, helyrajzardl,
az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrdl)
a kézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérd,
az épiiletben tart6zkodé személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kiiiritésérgl.

CRCHCNCNE

QGG

A rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetSen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljérni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozéja kételes betartani!

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozéasat a ,, Tiizriadé terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv” robbantissal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv) ,,c. utasitds
tartalmazza (Hézirend).

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozékkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatéért az 6voda igazgatdja a felelds.

Minden nevelési év elején a tiizvédelmi oktatéssal egy iddben a dolgozékat ki kell oktatni a
bombariadé, rendkiviili esemény / foldrengés, villamkar, csérepedés, stb./ esetén sziikséges
teendSkrél is.
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Az oktatast a tiizvédelmi megbizott végzi.

® Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgato, tagvoda-igazgato a felels.

® A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

® A tiizriad6 tervet a tagintézményekben a kijelolt helyen kell elhelyezni mindenki
szamara elérhetGen.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodé vezetd koteles iranyitani.
A bombariaddt a vezet a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

® az intézmény neve, pontos cime

® emberélet van-e veszélyben

® a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

® a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés iddpontja.

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatszo irattartéba helyezve,
az ujjlenyomatok megérzése érdekében kell megdrizni és a hat6sagnak atadni.

A szakhatdsag vizsgélata utan kizardlag az ltaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az épiiletbe
visszamenni.

IX. EGYEBEK

IX.1. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a mindenkor
hatélyos jogszabélyi eldirasoknak megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alirast az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:

@ Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositas
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@ OSAP-jelentés
@ Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-i allapot)

Az elektronikus tton elallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato6
alirsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem szitkséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
forméban  tiroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott
igazgatéhelyettes/tagintézmény-igazgaté és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatisért felelgs miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus Jjegyzdkonyvvezet rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6kényv kitsltésének céljabél a megbizott munkavédelmi vezets és Gvodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz8konyv lezirasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.

IX.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, SAJAT SZERKESZTES()
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az 6voda dltal hasznalt nyomtatvanyok:

a) felvételi el6jegyzési naplo,

b) felvételi és mulasztasi naplo,

¢) 6vodai csoportnapls,

d) 6vodai térzskonyv.

Az ovodai felvételi elGjegyzési naplé az 6vodéba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.

A felvételi elGjegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatdsi azonosit6 szamat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az intézményigazgaté
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzgjét is. A naplé nevelési év végén
torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezett, a felvett, és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenkeént tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgérsagét, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahovs a gyermek jelentkezését még benyiijtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idGpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy 6vodai
ellatasban,
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f) a sziil6knek a felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasndl figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgat6 javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatészamat, k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgl.

A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatasi azonosit6 szamat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza:

a) a gyermek naploban szereplé sorszamat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét
és idejét, allampolgdrsagat, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori
nevét, apja vagy térvényes képviselje nevét,

b) a felvétel idpontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok havi és éves dsszesitését,

d) a sziilok napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt Kkidllitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitdsdnak idGpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgélatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idGpontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl térélni, ha az Gvodai elhelyezése
megsziint.

Az ovodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatasi azonosit6 szamat és cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras
helyét és idGpontjat, az igazgaté alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6voda
korpecsétjét, a nevelési program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) dsszesitett adatokat a fiik és lanyok szamardl, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom-négy éves, a négy-ot éves, az ot-hat éves a hat-hét éves gyerekek szamat, a sajatos
nevelési igényii gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bélcsddések voltak,
c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét és feladatait,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
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f) nevelési éven beliili idészakonkeént

fa)a nevelési feladatokat,

fb)a szervezési feladatokat (a tervezett programokat és idSpontjukat),

fc)a gyermekek fejlodését elosegitd tartalmakat a kivetkezé bontdsban: vers és mese,

ének, zene, énekes jaték, rajzolds, mintazés, kézi munka, mozgas, a kiilsg vilag megismerése,
fd)az értékeléseket,

8) a hivatalos latogatasokat (a latogatas célja, id6pontja, a latogaté neve és beosztasa),

h) a gyermekek egyéni lapjat.

Az évodai térzskonyv az 6vodira vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai térzskonyv tartalmazza:

a) a torzskényvbe tértént bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az igazgaté alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzéijét,

b) az 6voda nevét és cimét

€) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkorményzati nem onkormanyzati jellege,
nevel-e sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorl intézményként miikodik,
a gyermekek oktéber 1-jei létszama, az &sszes féréhely és a sziikségférchelyek szdma,
gyermekcsoportjainak szama, az ovodapedagdgusok szdma, a bérgazdalkodé és munkaltaté és
gondnoksag megnevezése),

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idGszak, napi iddszak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként, dsszesitve, tovabba oktéber 1-jén és mdjus 31- én, a
korosztalyonkénti bontast, a sajdtos nevelési igényii és a hatrdnyos, tovdbbé a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek szamdt, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilg és nem részesiilé gyermekek szamat,

8) az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet, és az udvar tertilete),

i) az évoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtér, alapteriilet,
WC-k széma, szolgélati lakasok szama, felijitasok adatai),

J) kimutatést az évoda helyiségeir6l (alapteriilet férohely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kézvetlen ellatdsst szolgal6 helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kényvtiranak adatait nevelési évenként (allomany, gyarapodas, csokkenés), 1) az
6vodapedagégusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét,
végzettséget, szakképzettséget, beosztdst, szolgdlati id6 kezdetét, a munkéba lépés és kilépés
idépontjat.

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié a gyermek anamnézisét, valamint a
testi, szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informdcidkat
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képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza, az odvodai nevelés teljes
idészakara kiterjedGen.

Nyomdai iton kozpontilag elGallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
osszefiizott, papiralapi nyomtatvanyt haszndlunk az aldbbi kotelezGen hasznalt
nyomtatvanyokra:

« felvételi el6jegyzési naplo,

« felvételi és mulasztasi napld,

* ovodai torzskonyv.

Sajat készitésii elektronikus iiton nyomtatottan eldéllitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul Osszefiiz6tt papiralapii nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kotelezéen
hasznélt nyomtatvanyokra:

« Ovodai csoportnaplé

Hitelesitését minden nevelési év els6 és utols6 napjan az igazgatd végzi az 6voda kor
bélyegzijével, és alairasaval.

Sajat készitésii nyomtatottan eldéllitott gyermekenként kiilon dossziéban tarolt papiralapu
nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kételez6en hasznélt nyomtatvanyokra:

« gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

Hitelesitését minden nevelési év utols6 napjan az 6vodapedagogus végzi alairasaval.

Elektronikusan el6éllitott nyomtatvanyként az OVIKRETA évodai programcsomagot
alkalmazzuk.

IX.3. A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az 6vodai alapdokumentumokat az igazgatéi, tagovodaigazgatéi irodakban kell elhelyezni 1
eredeti példanyban.
Alapdokumentumok:

® Pedagébgiai Program,

® Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SZMSZ)

® Hazirend

@ Ezeket a dokumentumokat a sziilok az dvodatitkartol kérhetik el betekintésre, illetve a
Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda honlapjan olvashatjék el:
tps://www.petofi avi vi.h
e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com
A sziil6k az igazgat6tol vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.

56



Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda ﬁ e
7

7400 Kaposvar, Petéfi utca 20, AN SN
Telefon: 82/512-759 3

honlap: petofiesbuzaviragovi.hu

Az 6vodai beiratasok utan, az elsé sziil6i értekezleten a sziil6k tajékoztatisara az igazgat6
intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriil.

A hazirend minden beiratkozott és felvételt nyert gyermek sziiléjének a felvételj értesitéssel
egylitt e-mailben megkiildésre keriil. '

IX.4. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az 6vodaban a reklamtevékenység tilos.
Kivételt képeznek azok a reklamok, melyek a gyermekeknek sz6lnak az egészséges életmaéddal,
kbmyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel kapcsolatosak és megfelel$ szinvonaltiak.

IX.5. VAGYONNYILATKOZAT AZ OVODABAN

Intézményiinkben, a hatélyos jogszabélynak megfelelve (2007. évi CLII. Torvény 3.8.)
vagyonnyilatkozat tételre kételezettek: az igazgato, az igazgatéShelyettes és a tagintézmény-
igazgato.
Az igazgat6 vagyonnyilatkozatat a fenntarté kezeli
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed:

® a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és

vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvény mellékletében meghatdrozottak szerint kell
kitdlteni, és a kételezett Altal valamennyi oldalén alairva, példényonként kiilon-kiilgn zart
boritékban kell elhelyezni.
A munkaltaté a nyilatkozatokat azonositéval litja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél marad, a méasik
Példanyt az egyéb iratoktél elkiilonitetten kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az orzésért felelgs példanyat is
—-csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§.) sorn eljaré szerv bonthatja ki.
A vagyonnyilatkozat atadisat kévetéen a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes adatok
védelmére vonatkozé szabalyzat vonatkozik.

IX. 6. ZAJVEDELMI ELGIRASOK

Az intézményben elektroakusztikus eszkiz igénybevétele mellett tartott foglalkozason,
valamint az évoda altal szervezett elektroakusztikus hangositasii rendezvényen, amelyen
gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasn rendezvényen, amelyen évodaskori gyermekek

vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.
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Ezért a felelgsség az igazgatét és a tagintézmény-igazgatét terheli, vagyis javasolt mérni a
zajszintet.

X. MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakaori leiras
(6vodapedagogus)

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sdndor Kozponti Ovoda 7400
Kaposvir, Petdfi u. 20.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Tavali Gabriella intézményigazgato
Munkavégzés helye:

Kaposviri Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvir, Petdfi u. 20. vagy Kaposvari
Petéfi Sandor Kézponti Ovoda Biizavirag Tagévoda 7400 Kaposvar Buzavirdg utca 19.

Kozvetlen felettesei: az intézményigazgato és az intézményigazgatd-helyettes, vagy
tagintézmény-igazgatd az & iranyitasukkal latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakoér

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Munkaideje: heti 40 6ra, részben kétetlen
Kotott munkaidd:

Heti munkaidd beosztasa a munkarend szerint keriil meghatarozasra.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:
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Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Ovodapedagégus, A Kormény
401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelete 9§,148§, 2.
melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez szerint

Elvart ismeretek

Az 6voda pedagogiai munkajanak,
egészségligyi  elGirdasainak  és  belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tiirelemn, tolerancia,
szervezOkészség, onallésdg, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremté  képesség, hatdrozottsag,
empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé mingségi
alkalmazésa

Dolgozdi és neveldtestiileti kozosségben val6
aktiv szerepvallalas és minGségi feladatvégzés
A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexének
betartasa

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok

- az 6voda Hazirendje

az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

- Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

’’’’’’

- 2023. évi LII. térvény a pedagégusok 4j életpalyajarol
- A Kormény 401/2023.(VIII1.30.) Korm. rendelete
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/nemzetipedkar.hu/wp-
content/uploads/2021/09/npk-etikai-kodex_hatalyos-2021-09-23.pdf)

1. z dvodapedagégus legfontosabb személyes jellemzoi
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+ Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes a pedagdgus etika, a
tarsadalmi normdk altaldnos szabalyaival egyez6, modell szerepének megfelelo
munkahelyén és magéanéletében egyarant.
» Intelligens, kulturdlt kommunikdciés képességekkel rendelkezik. Varatlan
helyzetekben is a megfelel6 higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok
jellemzik.
« Gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal egyardnt egyiitt-érz6, odafigyeld,
segitokész, hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.
» Munkakori feladatainak ellatdsdban naprakész, megbizhaté. Eredményességre,
mindségi munkavégzésre torekszik.
+ Redlis 6nismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti.
- Ovodapedag6gusi feladatain til egyéb megbizatisokat is véllal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.
« Példamutat6é emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.
» Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmoéd elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot.
- Ovodai munkéja sorén biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet, semmiféle
hatranyos megkiilonboztetés nem jellemzi.
» A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhat6 magatartast tanusit:
- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munka idején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitishoz valdé jogdt a munkaltaté j6 himevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan veszélyeztetd6 médon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja soran tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni,
« ezen tiilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara.
« Az Ovodat, valamint gyermeket érintd barmely intézkedést elGzetesen az
ovodavezetOvel koteles megbeszélni.
- Fontos szamdra az 6voda arculata, himeve. Magatartasat hitelesség, titoktartds
jellemzi.
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Az 6vodapedagégusnak a kotott munka idejét a gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb a kotétt
munkaidé 110%-anak a meértékéig rendelhetd el eseti helyettesités. A Munkarend
mellékletében meghatdrozott A kététt munkaidén feliili intézményben ellatott
feladatok”-at a szabalyozds szerint koteles végezni.

2. Az 6vodapedagégus kotelességei

@ A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajitos
nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

® Koételezé oraszamat a gyermekekkel valé foglalkozassal téltse ki, ehhez
gondoskodjon minden helyszinen a megfeleld eszk6zokré), Sziikség szerint
vegyen részt az eszkozok elpakolasaban illetve a helyszin rendezésében.

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

® Masik felnétt személynek a gyerekeket atadni csak indokolt esetben az igazgaté
vagy helyettesének engedélyével lehet (csoportésszevonas, értekezlet...)

@ A gyermekekért az érintett miiszakban dolgozé évodapedagégus felel, abban az
esetben is, ha a csoportban féiskolas hallgaté, dajka is tart6zkodik.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
® Az 6vodapedagdgus alapvet§ feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
@ Kotelessége, hogy nevels és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlédésérs, tehetségének  kibontakoztatdsarél, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
® akiilénleges banasmaédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiitt miikédjon gyogypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatdst segité mds szakemberekkel,
a hatranyos helyzet(i gyermek, tanulg felzérkézasat elésegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,
® elémozditsa a gyermek erkélcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartdsi szabélyainak elsajatitdsat, és térekedjen azok betartatésara,

GG
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megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket. '

A sziil6t — személyesen és a bels6 szabalyozok alapjan a tanulmanyi rendszeren
keresztiil — megfelel6 szervezeti keretet valasztva rendszeresen tdjékoztassa a
gyermek fejlédésér6l, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt
tapasztalatokrol. Tartsa szem el6tt, hogy a gyerekekrdl informaciét, pedagégiai
véleményt kizarélag csak a vele foglalkoz6 pedagégusok és az 6vodaigazgatd
adhat. A sziilot csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrdl lehet
tajékoztatni.

Dokumentéltan kévesse nyomon a gyermekek fejlédését, képességeinek
kibontakozdsat, sziikség szerint tegyen javaslatot a kiillonbdz6 szakszolgalatok
igénybevételére (Pedagdgiai Szakszolgalat, Szakért6i Bizottsag, Nevelési
Tanécsadd, Pszichologiai vizsgalat, Szakorvosi vizsgalat,...).

Alakitson ki nevel6-partneri kapcsolatot a sziilokkel. A sziilékkel valo
egylittmiikodését a partneri igény és elvarasoknak valé megfelelés jellemezze.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevondsaval.

Kezdeményezze a gyermek jogainak megévdsa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében sziikség esetén a megfeleld intézkedést.

Miikoédjon kozre a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

A gyermekek, a tanul6k és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat
és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és az életkori és egyéni
sajitossagokhoz igazodva jatékosan, valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét,

a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint értékelje a gyermekek
tevékenységét.
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@ A kételezé 7 évenkénti tovabbképzést teljesitse a nevelési programnak megfelel6
tovabbképzéseken, szakvizsgdn ambiciéinak megfeleléen vegyen részt,
folyamatos ~ 6nképzés jellemezze. Megszerzett ismereteit munkaéjaban
szakszeriien alkalmazza, j6gyakorlatait ossza meg.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

felkésziilten és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogaddorékon, az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére szerezze meg a kotelez6 minésitéseket, n
elomenetel terén,

Orizze meg a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartést tanisitson.

a gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival és més intézményekkel.
Ha az intézmény igazgatéja az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, vagy siilyos
allergids és anfilaxids részére abban az id6tartamban, amikor az évoda
feliigyelete alatt 4ll, a sziilének, vagy torvényes képviselSjének kérelmére, az
SZMSZ szerinti specialis ellatassal bizza meg az 6vodapedagégust, az biztositja
az SZMSZ-ben foglaltak alapjan az Eiitv.-vel osszhangban all6 specidlis ellatasi
eljarasrendet.

Kirdndulasra csak a sziilg beleegyezésével és az 6vodaigazgat6 tudtaval viheti a
gyermeket, a kirandulds helyének biztonsdgarél a kozlekedési eszkozrdl
el6zetesen gondoskodik.

G

yitott legyen a szakmai

CHCRCNE

3. A pedagégus jogai

A pedagégust munkakérével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

® személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktat6i tevékenységét értékeljék
és elismerjék,

® a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés
modszereit megvalassza,

® a pedagégiai program alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével meg valassza az alkalmazott segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és
maés felszereléseket,

-oktatds
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® sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

® hozzajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz,

® a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjdnak megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

® szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben,
tudoméanyos kutatémunkéban,

® szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban,

® az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat,
muzeélis intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabélyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazol6
pedagoégusigazolvannyal latogassa,

® az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

4. Az 6vodapedagogus feladatai

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1ij életpalydjardl,-a Kormany 401/2023.(VII.30.) Korm. rendelete, a
Nemzeti Kéznevelési Torvény, a Helyi Pedagdgiai Program és azok segédanyagai, az
6vodai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai, tovabba az intézményigazgatd, illetGleg
a felettes szerveknek az intézményigazgato titjan adott itmutatasai alkotjak.

Az évodapedagogus adminisztrdcios feladatai:

« A csoport dokumentédci6 a Dokumentécié vezetés szabalyzata alapjan (papiron és
/vagy elektronikusan az  ,ovikéta” rendszerben) naprakész  vezetése.
(csoportnapl6napld, felvételi- és mulasztasi naplé, gyermek megismerésére szolgalo
dokumentumok, egyéni fejlédés nyomon kovetése, egyéni fejlesztés tervezése,
pedagdgiai vélemény tankoteles gyermekrél, a gyermekekkel, a dolgozdkkal és a
csoporttal kapcsolatos adatok nyilvéantartasa)

« Az éves munkatervben a csoportra meghatarozott és vallalt megbizatasai szerinti
feladatterv elkészitése, az abban foglaltak megvalésitasa és nevelési év végi értékelése
6vodapedagoégus tarsaval.
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* Pedagégiai vélemény kiaddsa a tankételes korj gyermekekrgl, az igazgatoval, a
sziilgve] egyeztetve, ezt dokumentalva.

* Sziikség szerint a gyermek fejlédéséhez sziikséges pedagégiai és egészségiigyi
szakvizsgdlatok kezdeményezése, az ehhez sziikséges véleményezés, beutal
elkészitése, egyeztetése az igazgatéval, a sziilgvel,

* A munkaidg nyilvéntartss és g jelenléti iv napra kész, pontos és esztétikus vezetése,

Az ovodapedagégus dltaldnos feladatai:
® A Csoportjdban tervszeri, szakszerti, mindségi munka végzése (felkésziilés,
tervezés, szervezés, dokumenticigk vezetése, stb.)
® Tervszeri, 6nalls, felelGsséggel végzett neveld-fejleszt munka, differenci]t
egyéni képességfejlesztés a helyi nevelési program a mindségiranyitasi program
és az éves munkatery alapjan,
® Csoportjéban folyé nevelés; folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése és

dokumentalisa.
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™ A sziilok hiradéja, a gyermekek munkainak bemutatasa, illetve a személyzeti
részen az ovi galéria folyamatos aktualizalasa és esztétikus-igényes kivitelezése.
@ Az 6voda helyi pedagdgiai programjaban rogzitettek alapjn a csoportos iinnepek
megszervezése.
(® Csoportos és 6vodai sziildi értekezletek, fogadéordk, nyilt napok, csaladi
jatszénapok, és egyéb ovodai programok, kapcsolattartasi formdak szervezése.
™ Az 6vodai kozosség, szervezeti kultira fejlesztésében, alakitasdban, a jo
munkahelyi légkér megteremtésében valé részvétel.
® Nevelé-oktaté munkéaval osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken valo
felkésaziilt, aktiv részvétel.
™ Az intézmény egészére kotelezéen harulo feladatok koziil ardnyos tobbletmunka
vallalasa.
. Folyamatos 6nképzés, a szakirodalmak, szakfolyéiratok ismerete és a munkaban a
pedagégiai programnak megfelelGen alkalmazasa.
. Pedagégiai eredményei publikaldsa, palyazatokon valo részvétel, szakmai el6adasok,
bemutatok vallalasa.

v

. Az évodapedagégus egyéb feladatai
A gyermekek 6vodai egészségligyi ellatasaval kapcsolatos teenddk elltasa.
Egészség és-balesetvédelmi feladatok megvalositasa.
Az &ltaldnos rend, fegyelem megtartisa, az Gvodai munka zavartalansaganak
biztositasaban valé kozremiikddés.
. Az intézmény vagyoni védelméért valo feleldsség (takarékossageért, eszkdzok
biztonsagaért...)
. Leltari feleldsség a sajat csoport berendezési targyaiért és eszkozeiért.
. A szertér és konyvtar rendjéért val6 felelgsség.
. Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével iratselejtezés elvégzése sajat
csoportjaban.
. A csoportban, 6vodaban id8szakonként torténd leltrozasban valo részvétel.

L]

A munkakori leirds modositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaéltatd
fenntartja!

Nyilatkozat
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»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelgsséggel
tartozom. A munkim sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom,”

Kaposvar, 202 .év hé nap

munkavallalé intézményigazgaté

Munkakari leiras
(pedagégiai asszisztens 1.)

Munkaltato
Munkiltaté megnevezése: Kaposviri Pet6fi Sindor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvir, Pet6fi u.
20.
A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Tavali Gabriella intézményigazgato
Munkavégzés helye:Kaposvari Petsfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar, Petéfi u. 20.
valtozé munkahely

Kozvetlen felettese: az intézményigazgaté-helyettes, az & irdnyitdsaval latja el feladatait.
Munkavallalé

Munkavallal6 neve:

Oktatési azonositéja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakér

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra, melybél 5 6ra adminisztrativ feladatok ellataséra forditando.
Napi munkaidé beosztsa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok:
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Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi bizonyitvany és eldirt
szakképzettség

Elvart ismeretek

Az o6voda pedagdégiai munkdjanak,
egészségligyi  eldirasainak és  belsd
szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet,  tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, 6ndllosdg, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkakari feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok
az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az 6voda Hazirendje

Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagdgiai Programja
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Intézményi mindségiranyitasi program és mellékletei

2023. évi LII. térvény a pedagogusok tij életpalyajarol

A Kormany 401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelete

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe

(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://nemzetipedkar.hu/wp-
content/uploads/2021/09/npk-etikai-kodex_hatalyos-2021-09-23.pdf)

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a neveldmunkat kozvetleniil segitdk korébe tartozik.

1. A pedagégiai asszisztens legfontosabb személyes jellemzéi, altalanos magatartasi
kovetelmények
® Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturdlt, igényes, a tarsadalmi normék altalanos
szabalyaival egyez6, modell szerepének megfelelé munkahelyén és maganéletében egyarant.
® Intelligens, kulturdlt kommunikacios képességekkel rendelkezik. Vératlan helyzetekben is a
megfeleld higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanuldsok jellemzik.

® Gyermekekkel, sziilokkel és kollegdkkal egyarant egyiitt-érzd, odafigyeld, segitokész,

hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

(® Munkakéri feladatainak ellatdsdban naprakész, megbizhat6. Eredményességre, minGségi
munkavégzésre torekszik.
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@ Redlis 6nismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tuddsat folyamatosan fejleszti,
képezi nmagdt a mindségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nallé munkavégzésre képes
® Az intézmény érdekeinek megfeleléen egyéb megbizatasokat is vallal és azoknak
eredményesen eleget tesz.

® Példamutaté emberi magatartds, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

® Tudatosan alkalmazza az egyenld banasméd elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massdgot.
® Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

® A munkakorének ellatdséhoz sziikséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetben
elvarhaté magatartést tandsit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munka idején kiviil
sem tanusitva olyan magatartést, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkéltatéja jo
hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvénitashoz valé jogit a munkaltaté j6 himevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja sordn tudoméséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével ésszefiiggésben
jutott tudomasara.

2. A pedagégiai asszisztens kotelessége, fGbb felelGsségei és tevékenységei kotelességei

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarél,
fejlédésiik optimadlis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsai szerint:

* a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

* a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

* a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

* amassag elfogadtatasdban (személyes példaadassal),

* a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

* atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

* az ovodai innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozéterveket, azok megvalésitasat
felelosségteljesen segiti,

* a gyermekek Kiséretét 6vodan beliil és kiviili programokra foglalkozasokra biztositja.

Az intézményigazgat6 utasitdsa alapjan a 326/2013. (VII1.30.) Korményrendelet 33/B (5)
alapjan teljes felel6sséggel reggel 8.00 6ra el6tt vagy a déluténi idészakban nem fejlesztd,
iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdssal a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja.
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Feladatkoére részletesen
Az 6vodapedag6gus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat.

Napi feladatai:

« Koteles gondoskodni a gyermekek test sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban folyd
munkét, az eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba, kis és nagy tornaszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek
egyéni segitséget nyjt.

» Segiti a gyerekek fogadasanak és befogadasanak zokkendmentessé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban: az étkezésnél, az
oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

» A nap folyamdn - a pedagégus utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

« Iranyitja a kis-tornaszobaban biztositott mozgasos jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabad idejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovoénéi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését végez.

» A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

« Munkdjat minden esetben ezek alapjan és a pedagogusok titmutatasai alapjan végzi.

* A rabizott iigyviteli feladatot pontosan elkésziti (étkezok napi Gsszesitése, jelentése, udvar
napi ellendrzési jegyzokonyvének vezetése)

Heti feladatai:
- A gyermekek kiséretében részt vesz (szasra, szolgaltatasokra, gyogytestnevelésre,
logopédidra, és egyéb foglalkozasokra a beosztas szerint.

Eseti feladatai:

+ Sétandl, o6vodan kiviili foglalkozdsokndl, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

« Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

- Csoportdsszevonasoknal gyermekfeliigyeletet lat el.

« Ovodai iinnepek, rendezvények el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasdban aktivan
részt vesz.
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+ Ugyviteli feladatok a kézvetlen felettese megbizasa alapjan (adatszolgiltatasok, jelentések,
listék készitése, jelenléti iv el6készitése-havonként).

Kiilénleges feleldssége

* A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kérii felelosséggel tartozik

* Azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
* Az Gvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymést segité emberi kapcsolatok kialakitisaban.

* A gyermekek 6évodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfelels
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is koteleza.

* Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté

* munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

* a vezetdi utasitasok eltérd végrehajtasaért,

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

* avagyonbiztonsdg, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

* Munkdjét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartisa
alapjan végzi.

* A fenti dokumentumokban el@irtakat a gyermekekkel is betartatja.

* Habarmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
Ellendrzésre jogosultak

* Az intézményigazgatd, a helyettese, tovabba az 6vodapedago6gusok.

* A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai és a pedagégiai munkit segitd alkalmazottak az intézményi
munkatervben jeléltek szerint.

Kapcsolatok

* Napi munkéjéban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és az
6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik, a tarsintézményekkel, a sziilékkel az etikus sziil§- gondoz6i viszonyt.

* Részt vesz az alkalmazotti és esetenként a (meghivottként) nevelétestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények

* Munkdjat az 6vodaigazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ és a kézalkalmazotti szabdlyzat
alapjan végzi.

* Munkéjdhoz sziikség esetén kérésre rendelkezésre all az évodai telefon, szamit6gép,
fénymasolo.

Technikai dontések
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« Betartja a tiiz-, munka-, balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, energiaforrasokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetGségek
szerint.

Jogkor, hataskor

« Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak és jogszabalyok dltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

« Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amellyel az 6vodaigazgatd
megbizza.

Beszamolasi kotelezettsége

« Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.”

Kaposvar, 202 . év hé nap

munkavallalé intézményigazgato

Munkakori leiras
(pedagégiai asszisztens 2.)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petsfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Petéfi u.
20.

A munkaltat6i jogkor gyakorléja: Tavali Gabriella intézményigazgat6

Munkavégzés helye:Kaposviéri Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Petdfi u. 20.
valtozé munkahelyen

Kozvetlen felettese: az intézményazgato, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalé
Munkavaillal6 neve:
Oktatasi azonositéja:
Sziiletett:
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Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakér

Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda

7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20. ‘i
Telefon: 82/512-759 :

e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com

honlap: petofiesbuzaviragovi.hu

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 6ra melybél 5 6ra adminisztrativ feladatok ellatasara forditands.
Munkaidd beosztasa a munkarend szerint keriil meghatarozésra.

Munkakéor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi  bizonyitvany  és  eldirt
szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6voda pedagdgiai  munkajanak,
egészségligyi  elGirasainak és  belsg
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet,  tiirelem, tolerancia,
szervezdkészség, 6nallésdg, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremtd  képesség, hatdrozottség,
empatia.
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Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok
- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- az 6voda Hazirendje
- Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja

......

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- A Kormaény 401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelete
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexe
(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://nemzetipedkar.hu/wp-
content/uploads/2021/09/npk-etikai-kodex_hatalyos-2021-09-23.pdf)

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a neveldmunkat kézvetleniil segiték korébe tartozik.

1. A pedagogiai asszisztens legfontosabb személyes jellemzoi, altalanos magatartasi
kovetelmények

+ Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes, a tarsadalmi normék &ltalanos
szabalyaival egyez6, modell szerepének megfelel6 munkahelyen és magénéletében egyarant.

+ Intelligens, kulturdlt kommunikaciés képességekkel rendelkezik. Varatlan helyzetekben is a
megfeleld higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanuldsok jellemzik.

+ Gyermekekkel, sziilokkel és kollegdkkal egyarant egyiitt-érz8, odafigyeld, segitdkész,
hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

» Munkakéri feladatainak ellatisaban naprakész, megbizhaté. Eredményességre, mindségi
munkavégzésre torekszik.

 Redlis 6nismerettel, 6nértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan fejleszti,
képezi 6nmagat a minségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nall6 munkavégzésre képes.
+ Az intézmény érdekeinek megfeleléen egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.

+ Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

« Tudatosan alkalmazza az egyenld banadsméd elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
« Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

« A munkakoérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanisit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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munka idején kivill sem tandsitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony
céljdnak veszélyeztetésére, véleménynyilvénitishoz val6 jogit a munkaltaté j6 himevét, jogos
szervezeti érdekeit siilyosan veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja sordn tudomdséra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmendéen sem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara.

2. A pedagdgiai asszisztens kotelessége, fobb felelGsségei és tevékenységei kitelességei

Adminisztrativ feladatok:

&

Etkezési nyilatkozatok naprakész kezelése. Konyhai leltarban valo részvétel, edény
utdnp6tlas rendelése, kiadasa.

Jelenléti ivek el6készitése

KIR személyi nyilvantartasok kezelése

KIR pedagégus igazolvany kezelése

KIR STAT adatok éttekintése, el6készitése

Munkakaéri leirdsok el6készitése

Személyi anyag naprakész kezelése

Bértargyaldsok elkészitése

Gyermeki és intézményi adatszolgaltatisban valé el6készité munka
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elékészitése

Gyermeki beiskolazési adatok begyiijtése, dsszesitése

CRCHCReNCNCNcNeNeNe

Gyermekcsoportban ellatandé feladatok:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitéséré az 6vodapedagdgusok irdnymutatésai szerint:

* a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

* a parhuzamosan végezhet§ tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasiban,

* alassabban halad, egyéni segitséget igényl6é gyermekek megsegitésében,

* amassag elfogadtatdsiban (személyes példaadassal),

* a gyerekek biztonsigos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

* atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

* az 6vodai iinnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

* figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti,
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« a gyermekek kiséretét dvodan beliil és kiviili programokra foglalkozasokra biztositja.

Az intézményigazgaté utasitisa alapjén a 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet 33/B (5)
alapjan teljes felelGsséggel reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozassal a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja.

Feladatkore részletesen
Az évodapedagbgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat, az igazgato
utasitasa alapjan végzi az adminisztrativ teendoket.

Napi feladatai:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitisdval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.

» Segiti a gyerekek fogadasanak és befogadasanak zokkenomentessé tételét.

« Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatdsdban: az étkezésnél, az
oltézkodésnél, a tisztilkodasban, a levegoztetés elGkészitésében és lebonyolitdsaban.

* A nap folyamdn - a pedagégus utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

« Iranyitja a mozgasos jatékot.

« Csendes pihend alatt és szabad idejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

 Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovoéndi Gtmutatés alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését végez.

» A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus titmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

+ Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

» Munkajat minden esetben ezek alapjan és a pedagégusok utmutatasai alapjan végzi.

« A rabizott iigyviteli feladatot pontosan elkésziti .

Heti feladatai:

A gyermekek kiséretében részt vesz (iszas, szolgaltatasok, gyogytestnevelés, logopédia, és
egyéb foglalkozasok) a beosztas szerint.

Eseti feladatai:

» Sétanadl, évodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
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* Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

* Csoportosszevonasoknal gyermekfeliigyeletet lat el.

» Ovodai iinnepek, rendezvények eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban aktivan
részt vesz.

» Ugyviteli feladatok a kozvetlen felettese megbizésa alapjan (adatszolgéltatasok, jelentések,
listdk készitése, jelenléti iv el6készitése-havonként).

Kiilonleges felelossége

* A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

* Azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi légkomek.
* Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasaban.

* A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfelel
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

« FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté

* munkakéri feladatainak hataridre torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

* a vezetdi utasitasok eltéré végrehajtasaért,

* a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

* Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelétestiileti hatarozatok betartisa
alapjan végzi.

* A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellendrzésre jogosultak

+ Az intézményigazgatd, a helyettese, tovabba az 6vodapedagégusok.

* A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai és a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
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* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra
torekszik a tarsintézményekkel, a sziilékkel az etikus sziil6- gondozdi viszonyra.

+ Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

@ Munkdjat az intézményigazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében az alapjan végzi.

® Munkajdhoz szilkség esetén kérésre rendelkezésre dll az dvodai telefon, szamitégép,
fénymasolé.

Technikai dontések

@ Betartja a tiiz-, munka-, balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal, energiaforrasokkal.

+ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor

» Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

+ Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amellyel az 6vodaigazgatd
megbizza.

Beszamolasi kotelezettsége

+ Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Nyilatkozat
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.”

Kaposvar, 202.év hé nap

munkavallalé intézményigazgaté

Munkakaéri leiras
(pedagégiai asszisztens 3.)
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Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvir,
Pet6fi u. 20. :

A munkéltatéi jogkor gyakorl6ja: Tavali Gabriella intézményigazgato

Munkavégzés helye: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Buzavirag Tagévoda
7400 Kaposvar, Biizavirdg u. 19. valtozé munkahelyen

Kézvetlen felettese: a tagovodaigazgaté, az & irdnyitaséval latja el feladatait.

Munkavallalé
Munkavillal6 neve:
Oktatési azonositéja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakér

Munkakér megnevezése: pedagégiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra melybél 5 éra adminisztrativ feladatok ellatasara forditands.
Munkaid6 beosztasa a munkarend szerint keriil meghatarozasra.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen
eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités Erettségi bizonyitvany és el6irt
szakképzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkéjanak,

egészségiigyi el6irdsainak és belst
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, onallosag,
megbizhatdsag, logikus gondolkodas,
kéziigyesség, kapcsolatteremtd képesség,
hatarozottsag, empatia.
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Munkakori feladatait meghatéarozé jogi szabélyozasok
- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- az 6voda Hazirendje
- Kaposvéri Petdfi Sandor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagdgiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

111111

- Intézményi min6ségiranyitasi program és mellékletei

- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalydjarol

- A Kormany 401/2023.(VI1I1.30.) Korm. rendelete

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kédexe
(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://nemzetipedkar.hu/wp-
content/uploads/2021/09/npk-etikai-kodex_hatalyos-2021-09-23.pdf)

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a nevelémunkat kézvetleniil segiték korébe
tartozik.

1. A pedagdgiai asszisztens legfontosabb személyes jellemzdi, altalanos magatartasi
kovetelmények

@ Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturilt, igényes, a tarsadalmi normak
altalanos szabéalyaival egyezd, modell szerepének megfelelé munkahelyén és
maganéletében egyarant.

® Intelligens, kulturdlt kommunikdciés képességekkel rendelkezik. Varatlan
helyzetekben is a megfelel6 higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvinulésok
jellemzik.

® Gyermekekkel, sziilokkel és kollegdkkal egyardnt egyiitt-érz6, odafigyeld,
segit6kész, hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

@ Munkakoéri feladatainak ellatdséban naprakész, megbizhaté. Eredményességre,
mindségi munkavégzésre torekszik.

@ Redlis onismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti, képezi onmagat a mindségelvi munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nalld
munkavégzésre képes

® Az intézmény érdekeinek megfelelGen egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.

@ Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.
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® Tudatosan alkalmazza az egyenl6 bandsméd elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot.

® Ovodai munkija soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

® A munkakorének ellétasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvérhaté magatartast tandsit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjin figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tamisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitshoz valé jogat a munkaltato j6 hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit silyosan veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

kételes a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

2. A pedagégiai asszisztens kotelessége, fébb felelosségei és tevékenységei
kotelességei

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelGsséggel tartozik. Kaoteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik  optimalis segitésér6l az  G6vodapedagégusok
irdnymutatasai szerint:

+ a gyermekek feliigyeletének biztositasanl,

» a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

* alassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

* amassag elfogadtatasaban (személyes példaadassal),

- a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

* az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

+ figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozéterveket, azok megvaldsitasat
felelGsségteljesen segiti,

* agyermekek kiséretét 6vodan beliil és kiviili programokra foglalkozasokra biztositja.
A tagovodaigazgato utasitsa alapjan a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 33/B (5)
alapjan teljes felelosséggel reggel 8.00 ¢ra el6tt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozassal a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja.
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Feladatkare részletesen

Az dvodapedagdégus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat.

Napi feladatai:

 Kaoteles gondoskodni a gyermekek test sziikségleteinek elldtdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimélis megsegitésérél.

« A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba, kis és nagy tornaszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek -elGkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.

« Segiti a gyerekek fogadasanak és befogadasanak zokkendmentessé tételét.

+ Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasiban: az étkezésnél, az
oltézkddésnél, a tisztdlkodasban, a leveg6ztetés elGkészitésében és lebonyolitiséban.

* A nap folyamén - a pedag6gus itmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

+ Csendes pihend alatt és szabad idejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovodapedagégusi (itmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését
végez.

« A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus uitmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

+ Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munkdjét minden esetben ezek alapjan és a pedag6gusok titmutatasai alapjén végzi.

* A rabizott iigyviteli feladatot pontosan elkésziti (étkezék napi 6sszesitése, jelentése, udvar
napi ellenérzési jegyzokonyvének vezetése)

Heti feladatai:
A gyermekek kiséretében részt vesz tiszasra, szolgaltatasokra, gyogytestnevelésre, logopédiéra,
és egyéb foglalkozasokra a beosztas szerint.

Eseti feladatai:
(& Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirdnduldsoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
& Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.
& Csoportdsszevonasoknal gyermekfeliigyeletet lat el.
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® Ovodai innepek, rendezvények eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz.

@ Ugyviteli feladatok a koézvetlen felettese megbizasa alapjan (adatszolgaltatasok,
jelentések, listak készitése, jelenléti iv el6készitése-havonként).

Kiilonleges feleldssége

® A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

® Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

@ Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitisaban.

® A gyermekek 6vodai munkajérél a sziilknek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfelels
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezé.

@ Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhaté
+ munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztisiért vagy hidnyos elvégzéséért,
* a vezet6i utasitasok eltérs végrehajtasaért,
*a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

* Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

* A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak

* Az intézményigazgatd, helyettesei, a tagévoda igazgato, tovébba az 6vodapedagbgusok.

* A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai és a pedagégiai munkat segité alkalmazottak az intézményi
munkatervben jeléltek szerint.

Kapcsolatok

+ Napi munkéjéban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgoz6 pedagbgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra
torekszik, a tarsintézményekkel, a sziilokkel az etikus sziil§- gondozoi viszonyt.

* Részt vesz az alkalmazotti és esetenként a (meghivottként) nevelétestiileti értekezleteken.
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+ Munkdjat a tagévodaigazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartisaval,
a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében az alapjan végzi.

* Munkajahoz sziikség esetén kérésre rendelkezésre all az 6vodai telefon, szamitogép,
fénymasol6.

Technikai dontések

» Betartja a tiiz-, munka-, balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, energiaforrasokkal.

+ Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakorilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok dltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

+ Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amellyel az 6vodaigazgat6 és
tagovodaigazgaté megbizza.

Beszamolasi kotelezettsége

« Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Nyilatkozat

»A munkakéri leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kaposvar, 202 .év hé nap
munkavallalé intézményigazgaté

Munkakéri leiras

(dajka PSO)

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Kaposvéri Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar, Petéfi u.
20.
A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella intézményigazgaté
Munkavégzés helye:Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar, Petéfi u. 20.
vagy Kaposviri Petdfi Sandor Kézponti Ovoda Bizavirdg Tagévoda 7400 Kaposvar
Bizavirag utca 19.
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Kozvetlen felettesei: az 6vodapedagégus és az intézményigazgaté-helyettes, vagy
tagdvodaigazgato az 6 irdnyitasukkal latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavillalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakor

Munkakoér megnevezése: dajka
Munkaideje: heti 40 éra kotétt munkaido
Munkaideje a heti munkarend szerint keriil meghatdrozasra.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen
eloélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Alapfokii iskolai végzettség. El6nyt jelent a
dajkai szakképzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda pedagoégiai munkajanak,

egészségiigyi elbirdsainak és belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, 6nallésag, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremtd képesség, hatdrozottsag,
empatia.

Munkakéri feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:
- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- az 6voda Hazirendje
- Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok iij életpalyajarol
- A Korméany 401/2023.(VI1I1.30.) Korm. rendelete
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél
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- A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kédexe
(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://nemzetipedkar.hu/wp-
content/uploads/2021/09/npk-etikai-kodex_hatalyos-2021-09-23.pdf)

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a nevelomunkat kézvetleniil segitok korébe
tartozik.

A dajka legfontosabb személyes jellemzoi:

* Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturdlt, igényes, a tarsadalmi normdk &ltalédnos
szabalyaival egyezo, modell szerepének megfelel6 munkahelyén és maganéletében egyarént.

* Intelligens, kulturdlt kommunikacids képességekkel rendelkezik. Varatlan helyzetekben is a
megfeleld higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok jellemzik.

+ Gyermekekkel, sziil6kkel és kollegdkkal egyarant egyiitt-érz6, odafigyeld, segitGkész,
hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

* Munkakori feladatainak elldtasaban naprakész, megbizhaté. Eredményességre, minGségi
munkavégzésre torekszik.

* Redlis dnismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan fejleszti,
képezi 6nmagat a mingségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nallé munkavégzésre képes.
« Az intézmény érdekeinek megfeleléen egyéb megbizatisokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.

» Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

+ Tudatosan alkalmazza az egyenlé bandsméd elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
kiillonb6zoséget, massagot.

« Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

* A munkakérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
elvarhat6 magatartast tanisit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartést, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hirevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan
veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomadsara.

A dajka kotelességei:
A dajka koteles megtartani a pedagégus etika kbvetelményeit, a munkafegyelem és a kozosségi
egylittmiikodés normait, a Nemzeti Pedagdgus Kar etikai szabdlyzataban megfogalmazottakat.
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* Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilével, kiilsé személlyel nem oszthatja meg. A
gyerekekrol, szil6kr6l megszerzett adatokat, informdcidkat bizalmasan kell kezelni. A
sziilonek a gyermekek fejlédésérdl, és a pedagdgiai kérdésekrél informaciét nem adhat.

* A nevelomunkét segité feladatdbol eredéen nélkiilézhetetlen, hogy az ovoda helyi
szabalyzatait, programjét ismerje. Kotelessége az éves munkaterv, a csoport pedagégiai -
nevelési - gondozasi tervének megismerése, ezt kezdeményezze az 6vodapedagégusoknal,
annak figyelembevételével torténik feladatainak maradéktalan ellatasa.

* Feladata a gyermekek egyéni sziikségleteinek, egyedi sajétossagainak megismerése, ezek
figyelembevételével, sajét személyiikkel kapcsolatos tevékenységek ellatisiban, személyi
higiénidjuk biztositdsaban, a gondozasban valé differencialt segitségnyiijtas.

* A csoportban dolgozé évodapedagégusok munkajénak segitése, veliik azonos nevelési
modszerek alkalmazésa, targyi feltételek elkészitése, gyermekek tevékenységeire vald
feliigyelet - részleges irdnyitas az 6vénék dtmutatasai alapjan.

* A gyermekek teljes 6vodaban tartézkodisa alatt a fokozott feliigyelet és odafigyelés
biztositdsa a csoporton beliili feladatbeosztissal.

* Az intézményigazgat6 utasitdsa alapjan a 326/2013. (VI11.30.) Korményrendelet 33/B (5)
alapjan teljes felelésséggel reggel 8.00 6ra eltt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,
iskola-el6készit vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozassal a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja.

A dajka feladatai miiszakonként:

Délelétti munkarendjében az alabbi allandé feladatokat kételes ellatni:

® A csoportok, kistornaszoba szelléztetését biztositja. Ellenérzi a fiitGtesteket.

® Fogadja az érkezé gyermekeket. Segit a vetkGzésnél, dltézésnél.

® Reggel a két csoport udvarét megtisztitja az esetleges szeméttdl, portdl.

® A folyamatos tizéraizashoz biztositja a megfelels feltételeket, és a gyermekeknek a
szilkséges kiszolgalast. Figyel a kulturdlt étkezési szokasok betartasdra, segit az
onkiszolgalasban.

@ Az 6vodapedagogus igénye alapjan gondoskodik az udvari jatékok elGkészitésérsl, a
beépitett jaték eszkozoket sziikség szerint megtisztitja a csapadéktsl, szennyezodésektél.

® A gyermekek tevékenykedtetéséhez, foglalkoztatasihoz sziikséges  eszkozok
elokészitésében és elpakoliséban az Gvondvel tortént elbzetes egyeztetés alapjan
kozremiikodik.

@ Testnevelési foglalkozasokhoz el6késziti a termet vagy egyéb helyszint.

Délutanos munkarendjében az alabbi allandé feladatokat kételes ellatni:

* A gyermekek tdvozasakor iigyel arra, hogy tisztén és gondozottan adjék at oket a sziilének
(Jol fésiilt, apolt, tiszta gyermekeket)

* A gyermekek tdvozdsa utdn kitakaritja a két csoportszobat (portalanitas, porszivdzas,
felmosds) a szeméttartdkat Kiiiriti, az eszkozoket, felszereléseket rendbe teszi.
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+ Az udvaron hasznalatos jatékokat, eszkdzoket éjszakara elraktarozza.
» Tévozéiskor gondoskodik a jatéktarold, udvari mosdd, csoport, és a hozza tartozé helyiségek
ablakainak, ajtéinak a zarasarol.

A dajka allandé feladatai:

® A csoportszobakat, gyermek 6ltoz6ket, kis tornaszobét és mosdét, napkdzben rendben tartja.
Esos, saros idében sziikség szerint takaritja, felmossa. A csoportszobak, mosdd, kis tornaszobak
ablakait iivegezett és lemoshato feliileteit sziikség szerint megtisztitja.

+ A gyermekek jatékait, fogmosé poharait, fésiiit rendszeresen fertdtleniti, tisztén tartja. Az
elhasznélt fogkefét sziikség szerint kicserélteti.

« A csoport textilidit (3gynemii és térolkozo kivételével) sziikség szerint mossa, majd vasalja.
« Az egyéb szilkséges eszkdzoket folyamatosan elGkésziti, karbantartja (ceruzahegyezés,
rajzlap - és szalvéta vagds, babaruha és egyéb jatékok javitdsa, ecsetek, gyurmatéblék mosasa
sth.)

+ A tisztitészert és takarité szereket a gyermekek szamara nem hozzaférhetd méodon térolja.

» Heti rendszerességgel dajkatarsaval egyiittmiikddve fert6tlenitd nagytakaritast végez.

» Az oO6vodapedagogus altal készitett nevelési terv kovetelményei alapjan gondozasi
feladatokat lat el, segit a személyi higiénével kapcsolatos szokdsok kialakitasaban,
gyakorlasaban.

+ Sziikség esetén szobatisztasagra nevel, segit a gyermekeknek a WC hasznalatiban, és a
helyes kézmosds, kéztorlés végzésében. Az arra raszorulé gyermekeket lemossa, tiszta ruhaba
oltozteti, majd fertGtlenitést végez.

« Napkézben is figyelemmel kiséri a gyermekek tisztasigdt, gondozottsagdt (orrtorlés,
mosdatas, fésiilés, cip6fiizé bekotése stb.)

« Hetente egyszer ellenérzi a gyermekek hajanak, fejborének tisztasdgat. Az észrevételeket,
esetleges teend6ket megbeszéli az 6vodapedagégussal.

« Segit a gyermekek oltoztetésében, vetkdztetésében, sétaltatasaban.

+ Az étkezéshez sziikséges eszkozoket és az ételt el6késziti, segit az étkezés lebonyolitasaban,
a hasznalt edény kihordasaban. Az asztalokat letordli, a termet kitakaritja és felmossa.

+ El6késziti a pihenést (fektetdk lerakdsa, elpakolasa, agynemiik kiosztasa, elrakasa).

+ Figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni alvas igényét, segit a differencialt pihenés
megvalositasaban.

« Gondoskodik az 4gynemii és pizsama két hetenkénti, torolkozok heti véltasardl.

« Az 6vond megbizasa alapjan a szervezett tevékenységek alatt, vagy a gyermekek bizonyos
csoportjat érintd szervezett tevékenység alatt segit a nyugalom, és rend fenntartaséaban.

« A csoportszoba rendjének helyredllitisaban részt vesz, jatékelpakolasban,
teremrendezésben segiti a munka iranyitdsat, a gyermekeknél a szokasalakitast. A gyermekek
utan a terem rend;jét itnézi, a hidnyossagokat korrigalja.
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* Folyamatosan gondoskodik a csoport udvarrészének gondozottsdgarél, udvari jatékok,
mészokak lemosasardl.

* A gyermekek kérnyezettudatossagra nevelésében segiti a pedag6gus munkajat. Koordinalja
a szelektiv hulladékgyiijtést, komposztélast, a novények és magasagyasok gondozasit.

* Napkozbeni és déluténi foglalkozasokra (logopédia, sziirdvizsgalatok, szolgaltatasok)
pontos idére elkésziti a gyermekeket, majd ha sziikséges értilk megy.

A dajka idészakos feladatai:

* Udvari jéték alatt segit a fokozottan balesetveszélyes maszokaknal a megfelels feliigyelet
biztositasaban.

* Gondoskodik a gyermekek optimalis ivéviz ellatdsirél a higiéniai szabalyok betartasardl, az
udvaron jitszok WC feliigyeletérél, a gyermekek gondozdsaral.

* Nyaron biztositja a zuhanyzéshoz sziikséges holmik el6készitését, a gyermekek megtorlését,
a fiirdéruhak kitisztitasat, az 6ltézkodésben val segitést ellatja.

* Kiranduldsokon segit a gyermekek feliigyeletében, elldtdsaban, biztositja a kirandulashoz
sziikséges felszerelést, ételt, italt.

* Rendben tartja, gondozza a csoport udvarrészét. Gondoskodik a fi, hulladék, falevél
Osszegereblyézésérél, elhordasardl, a szegélyek gyomtalanitdsdrél, a névények ontozésérdl,
gondozdsarol, gyomlaldsarél. E tevékenységekbe az életkori sajétossigok figyelembevételével
a gyermekeket is bevonja.

* Téli id6szakban segit az 6voda belsé titjain a hé eltakaritasiban.

* A nyari nagytakaritdst csoportjsban és a hozzi tartozé udvarrészen elvégzi. Az épiilet
felujitdsa, karbantartasa utani takaritast ellatja.

* Részt vesz és az 6vodapedagdgusok kérése alapjan segitséget nyijt az iinnepségeken,
biztositja azok helyét, elrendezi a helyszint.

* Ellatja a hidnyzé munkatarsa helyettesitését.

* A csoport textilidit, babaruhdit megjavitja.

Egyéb kitelezettségei:

* A sziiloknek a gyermekek fejlédésérsl, és pedagdgiai kérdésekrél informaciét nem adhat.
Titoktartas kotelezi az 6voda és a gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdésekben.

* A csoporthoz két6d6 helyiségekben levs anyagok, eszkozok, felszerelések allapotaért és
leltari elszdmoldsaért anyagi felelGsséggel tartozik.

* A rabizott kulcsokért feleldsséggel tartozik, hidnyzdsa esetén azokat leadja az
¢vodatitkarnak.

* Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellyel az 6vodaigazgaté
megbizza.

* A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetése szerint és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelelden hasznalja és dllagmegdrzésérél gondoskodik.
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- Az épiilet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.
Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.”

Kaposvar, 202 .év hé nap

munkavallalé intézményigazgaté

Munkakori leiras
(ovodatitkar)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposviri Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar,
Pet6fi u. 20.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Tavali Gabriella intézményigazgaté

Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvir, Petéfi
u. 20. valtozé munkahelyen

Kozvetlen felettese: az intézményigazgatd, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosit6ja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
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Munkakoér

Munkakér megnevezése: 6vodatitkar

% Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20.
Telefon: 82/512-759

e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com | N

honlap: petofiesbuzaviragovi.hu

Munkaideje: heti 40 6ra a munkarendben meghatarozottak szerint.
hétf6td] csiitortokig napi 7.30-16.00 6rdig

pénteken 7.30-13.30 6raig

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek

Az Gvoda pedagégiai munkajanak, szamviteli,
tigyviteli, egészségiigyi el6irdsainak és belsd
szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Igényesség, megbizhatdsag, 6néllésag,
munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.
Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezdkészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Dolgozéi és nevelGtestiileti kézosségben valé
aktiv szerepvéllalds és minéségi feladatvégzés
A Nemzeti Pedag6gus Kar Etikai Kédexének
betartdsa

Munkakaéri feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok

- az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

- az ovoda Hazirendje
- Kaposvari Pet6fi Sdndor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagogiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja

- Intézményi m

rrrrr

P

- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok tij életpalyajardl
- A Kormiény 401/2023.(VIII1.30.) Korm. rendelete
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél
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- A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexe
(chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://nemzetipedkar.hw/wp-
content/uploads/2021/09/npk-etikai-kodex_hatalyos-2021-09-23.pdf)

Az évodatitkar feladatai
Pedagogiai gépelési feladatok:

« Fenntart6, GESZ, egyéb anyagok
« Az intézmény szabalyzatai
« Nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzokonyvei

Munkaltatoi feladatok:

- Elvégzi a dolgozék munkaltatasdval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat az
intézményigazgatoval, intézményigazgaté-helyettessel, o6vodai gondnoksaggal,
gazdasagi ligyintézovel egyeztetve.

+ Elkésziti a dolgoz6k munkakéri leirasaval kapcsolatos gépelési feladatokat (dtadhaté
a pedagogiai asszisztensnek).

« Feladata a kozfoglalkoztatott dolgozok adatainak felvétele, nyilvantartisa,
egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlatanak iigyintézése, KTK feliileten keresztiil a

kérelmek, hatdsdgi szerzodések, elszamolasok, zarobeszamoldk elkészitése.
Polgarmesteri Hivatal felé jelentése. Okiratok tovabbitasa GESZ-be, MAK-ba, illetékes
Kormanyhivatalba.

« Dolgozék munkébél valé tdvolmaradasanak, helyettesitésének, tilmunkajanak
tovabbitasa.

- Alkalmazéashoz, munkaltatshoz sziikséges okmanyok, dokumentumok begyiijtése.

- SZEPKARTYA iigyintézése, jogosultsagok lejelentése.

Gazdalkodasi feladatok:

® A bémyilvantartds naprakész vezetése, bérvaltozasok nyilvantartdsa, a
statuszokon tortént személyi valtozasok vezetése

a kimutatas véltozdsanak havonkénti bejegyzése, ho végi lezarisa

személyi anyag dokumentumainak lerakasa

eltdvozott dolgozdk anyaganak irattarba helyezése.

-
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Bér és kimutatdsok készitése sziikség szerint a tars és felsGbb szervek kérésére
részvétel a koltségvetés elGkészitésében a bérrel kapcsolatosan.

Bérjegyzékek ellendrzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a
MAK-Kal.

Csaladi pétlékkal kapcsolatos feladatok adminisztraci6jdnak végzése.

A nyugdijas dolgozdkkal kapcsolatos jelentési kotelezettségek (MAK-hoz)
intézése (nyugdij 6sszegének valtozasa, térzsszam stb.).

Igazoldsok kiadésa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltidvozasaval és egyéb
igyekkel kapcsolatosan. Az tjonnan jové, illetve tivozé gyermekekkel
kapcsolatos értesitések elkiildése.

A GYED-en, GYES-en lév6 dolgozék bérével kapcsolatos feladatok végzése, az
ellatassal kapcsolatos dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az
illetékes szervekhez. A dolgozékkal kapcsolattartas bériigyben.

Utazasi koltségtérités, hozzajarulas, kikiildetések elszamolasainak elkészitése,
Gondnoksagra valé tovabbitasa.

Dolgozok lakossagi folyészdmla nyilvéantartasa Ujak MAK-ba tovabbitasa. Régi
dolgozok esetén foly6szamla véltozasok bejelentése.

A KIR STAT és beruhazasi statisztika elkészitése. (Evkézben egyéb szervektdl
kért statisztikai jellegii adminisztriciés feladatok végzése).

Az ad6zassal kapcsolatos feladatok elltdsa (februar, marcius) A nyilatkozatok,
igazolasok, értesitések kiadasa. A MAK-hoz a dokumentumok hatéridére valé
visszakiildése.

ElGkésziti, megtervezi és kozremiikodik a selejtezések, leltarozasok
lebonyolitdsaban. Elkészitési a jegyzékonyveket, bizonylatokat.

Elldtja a gazdalkodassal dsszefiiggs szamviteli, nyilvéntartdsi, adminisztrativ és
épiilet karbantartasi feladatokat (beszerzések, anyagkonyvelés, kiadvanyozas,
kimutatas, jelentés az Ovodai Gondnokség felé).

Ellatja a hazi pénztdr pénztérosi feladatokat. Kifizetések konyvelésre valé
el6készitését, rovatelszamolasok elkészitését, hazipénztar vezetését, a szamlak
adminisztrélasét, leigazolést biztositja.

Ellendrzi, leigazolja és észrevételezi a Gondnoksagnak a koziizemi és egyéb
szamldkat.

Elkésziti a megrendelGket, kotelezettség véllalasokat, ajanlat kéréseket,
szerzodéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi koltségvetés helyzetét,
nyilvantartja a kiadasokat, bevételeket, a pénzforgalmi infot minden hénapban
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elemzi, ha sziikséges korrekciés javaslatot tesz a vezetdnek, tdjékoztatja a
pénziigyi helyzetrol.
® A gazdilkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozé jogszabalyok
érvényesitésével biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagégiailag
indokolt feladatk6zpontisag elvének érvényesiilését.
® Gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszeri miikodtetésér6l a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.
® Biztositja a kornyezeti kultirdt és higiéniat, a tisztasagot, a kozegészségiigyi
elGirasok betartdsat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.
® Dont azon iigyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe
utalnak.
® Beszdmol munkajardl az igazgatonak, tajékoztatast nyijt mindenrdl.
® Kozremiikodik az el6készitésben és nyomon kéveti az 6voda:
- Gazdaséagi tervét
- Beszamolokat
- Adatszolgaltatasokat
- Koltségvetést és annak médositasat (poteldiranyzat, elvonas, atcsoportositas,
el6iranyzat modositas).
@ Kozvetetten végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés).

Ugyviteli feladatok:

® Feladatait az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatanak megfelelGen végzi.

® Az 6voda miikédésével kapcsolatos iratokat kezeli és iktatja (az iktatékonyv
vezetése, az iratok lerakdsa, az év lezarasa utan irattarba helyezése). A jogszabalyoknak
megfelel6en elvégzi az iratok selejtezését.

® Nyilvantartast készit a betegszabadsagrol, tappénzes hidnyzasrol, errél napi jelzéssel
él, a GESZ és MAK felé jelentést ad.

® Az iskoldba mené gyermekek névsorat elkésziti. (atadhaté a pedagdgiai
asszisztensnek).

® Napi étkezoket osszegylijti, 0sszegzi, hidanyzokat jelenti. Valtozasokat jelenti. Sziil6i
nyilatkozatokat 6sszegyiijti, tovabbitja.

® Elkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellenérzi (dtadhaté a pedagégiai
asszisztensnek).

® Az 6vodai jelentkezéseknél az intézményigazgatd Utmutatasa szerint kozremikodik.
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& Az 6voda részére folyoiratokat megrendeli, beérkezését nyomon kéveti, bélyegzével
ellatja.

® A beérkezG intézmény névre sz6l6 leveleket felbontja, ditumozza, és az
érdekelteknek atadja.

® A KIR rendszerben kezeli a dolgozéi, gyermeki nyilvantartasokat, véltozésokat,
pedagbgus igazolvanyok iigyintézését, Gvodavaltoztatist. (itadhaté a pedagdgiai
asszisztensnek). Ovodavaltoztatassal, ki és beiratkozéssal kapcsolatos dokumentumokat
elkésziti, tovabbitja.

@ Kidllitja az utazisi kedvezményre jogosité igazolast, a pedag6gus igazolvanyt
megigényli, kiadja. (dtadhaté a pedagégiai asszisztensnek).

® Az ovodaban keletkez6 miiszaki problémakat dokumentilja, bejelenti, nyomon
koveti a hibak elhdritasat.

® A munkahelyi, gyermek és titi balesetek dokumentaldsaban kézremiikodik.

Személyzeti munka:

* Elvégzi a dolgozék személyi anyagdnak rendezését, azokat lemezszekrényben, a
személyzeti iktatéban elkiilonitve megérzi, eltivozott dolgozok anyagat tovabbitja
kikérés esetén, vagy irattarba helyezi (4tadhaté a pedagégiai asszisztensnek).

- Barmely bizalmas anyagba csak az intézményigazgaté engedélyével adhat
bepillantast.

* A dolgozok elismerésével, jutalmazasédval kapcsolatos adminisztracis feladatokat
elvégzi.

+ A mér6éra dllasokat havonta jelenti.

» Megrendeli az irodaszereket, tisztitGszereket.

- A pgyermekekrdl késziilt szakértéi véleményeket tovéibbitja az illetékes
intézményeknek a terdpiak el6készitése érdekében.

Elelmezés:
« Az intézmény konyhajaval és a GESZ-szel val6 kapcsolattartas.
- Heti étrend sziil6k felé val6 kihelyezése a hetet megel6z6 pénteken (atadhaté a

pedagodgiai asszisztensnek).
+ Specialis étkezés igénylése, nyomon kovetése, étrend kiadasa.
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* A pénziigyi szabdlyzatnak megfelel6en vezeti az étkezési lapokat, a hidnyzokat
naponta a GESZ felé tovabbitja, a GESZ altal kidllitott szdmlakat tovabbitja a
sziiloknek. '

« Az étkezési nyilatkozatok szabdlyszerii kitoltéséért felel (atadhaté a pedagodgiai
asszisztensnek).

Kiilonleges felelosségek

Gazdalkodas:

« Az évodat a szabdlyzatoknak megfeleléen képviseli, amely kiterjed személyes,
alairassal valo képviseletre, illetve bélyegzo hasznalatara.

« Felel a készpénz ellatméany kezeléséért.

» A szamlak el6irasszerii kezeléséért.

Személyekeért:

« Az Ovoda dolgozdinak munkaegészségiigyi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja,
ellendrzi és iranyitja (atadhat6 a pedagégiai asszisztensnek).

+ Gyermekekkel, alkalmazottakkal, intézményi iigyekkel kapcsolatos titoktartasi
kotelezettsége van.

Tervezés:

» Az intézményigazgaté kozosen tervezi a feldjitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
feladatokat, idopontokat, iitemezést.

Munkakapcsolatok

@ Intézményigazgato-helyettesek

® NevelGtestiilet

@ Alkalmazotti kor

® Ovodai Gondnokség

@ Szakacstiindér Kft. élelmezésvezetd
® MAK

@ Bizavirdg Tagévoda

® KJH Foglalkoztatasi Osztaly
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Munkakériilmények

® Intézményigazgatéi iroda mellett 6nallé iroda, telefon, szamit6gép, fénymasold,
szamologép
® Kiilén 61t6z6

A munkakori leiras médositasinak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Kaposvar,202. év hé nap

munkavallalé intézményigazgato

Munkakoéri leiras
(gazdasagi iigyintézd)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvir,
Pet6fi u. 20.

A munkaltatoi jogkér gyakorléja: Tavali Gabriella intézményigazgato

Munkavégzés helye: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Buzavirag Tagvoda
7400 Kaposvar, Biizavirag u. 19. véaltozé munkahelyen

Kézvetlen felettese: a tagintézményigazgat6, az & irdnyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalé
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositéja:
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Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Munkakor

Munkakér megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Munkaideje: heti 40 6ra a munkarend szerint.
hétf6tdl csiitortokig napi 7.30-16.00 6raig

pénteken 7.30-13.30 éraig

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, szamviteli,
ligyviteli, egészségiigyi el6irasainak és belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Igényesség, megbizhatésag, onallosag,

munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezokészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremtd képesség, hatdrozottség,
empatia.

Dolgozéi és nevelGtestiileti kozosségben vald
aktiv szerepvallalas és minGségi feladatvégzés
A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kédexének
betartasa

Munkakaéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok

- Munka Térvénykonyve

- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mellékletei

- az 6voda Hazirendje
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A gazdasagi ligyintézo feladatai
Pedagogiai gépelési feladatok:

+ Fenntartd, GESZ, egyéb részre késziilt anyagok

+ Az intézmény szabalyzatai

+ Nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzokonyvei
Munkaltatéi feladatok:

. Elvégzi a dolgozok munkaltatasdval kapcsolatos adminisztrécios feladatokat az
intézményigazgatéval, tagintézményigazgatoval, 6vodai gondnoksaggal, 6vodatitkarral
egyeztetve,

- Elkésziti a dolgozok munkakéri leirasaval kapcsolatos gépelési feladatokat (dtadhato
a pedagdgiai asszisztensnek).

. Kozcéli dolgozdkkal kapcsolatos adatszolgaltatasban, jelentéseinek elkészitésében
kozremiikodik.

. Dolgozék munkabél valé tdvolmaradasinak tilmunkdjanak, helyettesitésének
kimutatdsat, tovabbitasat végzi.

+ Feladata a SZEPKARTYA ligyintézése, jogosultsagok lejelentése.

Gazdalkodasi feladatok:

A bérkimutatas vezetésében valé kozremiikddés.

Fizetési jegyzékek ellenérzése, az észlelt problémék esetében kapcsolatfelvétel a
MAK-kal.

Csaladi pétlékkal kapcsolatos feladatok adminisztracidjanak végzése.

A nyugdijas dolgozdokkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz)
intézése (nyugdij sszegének valtozasa, torzsszam stb.).

A GYED-en, GYES-en 1évé dolgozdk bérével kapcsolatos feladatok végzése, az
ellatassal kapcsolatos dokumentumok begyiijtése, tovabbitdsa a kp. 6vodaba.
Utiszamlak elkészitése, kp. 6vodaba valé tovabbitasa.

Dolgozok lakossagi folyoszamlaszam bekérése dj dolgozonal, nyilvantartasa,
véltozasnal bejelentés, kp. 6voddba valé tovabbitasa.
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@ Az oktober 1-én esedékes statisztika elkészitésében valé kozremiikédés.
(Evkozben egyéb szervektdl kért statisztikajellegii adminisztraciés feladatok
végzése.)

® Az addzassal kapcsolatos feladatokban valé kozremiikodés. Az addpapirok

kiadasa, aldiratasa. A kp. O6vodaba a dokumentumok hataridére val6

visszakiildése.

A selejtezéseket, leltdrozasokat tervezi, elokésziti, lebonyolitja, dokumentalja.

Ellditia a gazdalkodasi, épiilet karbantartdsi feladatokat (beszerzések,

anyagkonyvelés, ).

® Gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerli miikodtetésérol a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

@ Biztositja a kornyezeti kultirat és higiénidt, a tisztasdgot, a kozegészségiigyi
el6irasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.

® Dont azon iigyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe

utalnak.

Beszamol munkdjarél (vezetdi értekezlet havonta, dolgozok).

Kozvetetten végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltdrozas,

selejtezés).

G 06

Ce

Ugyviteli feladatok:

(¥ Feladatait az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatanak megfelelGen végzi. Az 6voda

miikodésével kapcsolatos iratokat kezeli és iktatja. A jogszabalyoknak megfelelGen

elvégzi az iratok selejtezését.

@ Iktatas: az iktatékonyv vezetése, az iratok lerakasa, az év lezdrasa utdn irattdrba
helyezése.

@ Vezeti és nyilvantartast végez a betegszabadsagrol, tappénzes hidnyzasrdl, err6l napi
jelzéssel él.

(® Az iskolaba mend gyermekek névsorat elkésziti.

@ Elkésziti az étkezOk napi, dsszesitését. A hidnyzasokat a GESZ felé tovabbitja.

(® Elkésziti a dolgozodk jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi.

® Az 6vodai jelentkezéseknél a tagévodaigazgatd itmutatdsa szerint kézremiikodik.

® Az 6vodai cimre beérkezd leveleket felbontja, ddtumozza, és az érdekelteknek dtadja.

® A KIR rendszerben kezeli a gyermeki nyilvantartasokat, valtozasokat.

Személyzeti munka:
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& Szabadsagnyilvantartasokat, bizonylatolast vezeti,
O Helyettesitések, tilorak kimutatasat vezeti.
® Hianyzasok, tavolmaradasok kimutatdsét vezeti,

Elelmezés:

® Az intézmény konyhajéval és a GESZ-szel vals kapcsolattartas.

® Heti étrend sziilék felé valg kihelyezése a hetet megel6z6 pénteken.

® Speciilis étkezés igénylése, nyomon kévetése, étrend kiadésa.

@ Sziilsi nyilatkozatok kiaddsa, bekérése, tovabbitisa. Az étkezési nyilatkozatok
szabalyszerii kitoltéséért felel.

® A pénziigyi szabalyzatnak megfelelGen vezeti az étkezési lapokat, a hianyzékat és a
létszémokat naponta a GESZ felé tovabbitja, a GESZ altal kiallitott szdmlékat tovabbitja
a sziiloknek.

Kiilénleges felelgsségek

Gazdalkodas:

® Az évodit a szabalyzatoknak megfelelGen képviseli, amely kiterjed személyes,
aldirassal val6 képviseletre, illetve bélyegzé hasznélatara.

Személyekért:
® Az 6voda dolgozéinak munkaegészségiigyi vizsgélatait szervezi, nyilvantartja,
ellenérzi és irdnyitja (stadhat a pedagégiai asszisztensnek).

@ Gyermekekkel, alkalmazottakkal, intézményi ligyekkel kapcsolatos titoktartasi
kételezettsége van.

Tervezés:

@ Az intézményigazgatéval kézésen tervezj a feldjitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
feladatokat, idépontokat, iitemezést.

Munkakapcsolatok
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® Tagintézményigazgato

® Ovodatitkar

™ Neveldtestiilet

® Alkalmazotti kor

® Ovodai Gondnoksag

® Szakacstiindér Kft. élelmezésvezetd

® MAK

Munkakériilmények
® Onallé iroda, telefon, szamitégép, fénymasold, szamologép

A munkakéri leiras médositasinak a jogat, a kériilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért é a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Kaposvar, 202 . év ho nap
munkavallalé intézményigazgato

Munkakori leiras
(udvari munkas)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petdfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar,
Petdfi u. 20.

A munkaltat6i jogkor gyakorlgja: Tavali Gabriella intézményigazgato

Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sindor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Pet&fi
u. 20. és Buzavirag Tagovoda
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Kozvetlen felettese: az intézményigazgatd, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalé
Munkavallalé neve:
Oktatési azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor
Munkakoér megnevezése: udvari munkas

Munkaideje: heti 40 6ra amunkarend szerint.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkivetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen
elGélet.

Iskolai végzettség, szakképesités

Alapfoki iskolai végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda egészségligyi elbirdsainak és
bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Igényesség, megbizhatdsag, 6néllosag,

munkaszeretet, precizség, kulturalt
viselkedés.

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezokészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremtd képesség,
hatarozottsag, empatia.

Munkakeri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok

- Munka Térvénykényve

- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mellékletei

- az 6voda Hazirendje

- Intézményi minGségiranyitdsi program és mellékletei
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Munkakori feladatai

Az udvari munkas — karbantarté az intézmény szervezeti felépitése szerint az egyéb
alkalmazottak csoportjaba tartozik. Kézvetlen felettese az intézményigazgaté-helyettes,
az 0 iranyitdsaval dolgozik. Munkdjat — az 6voda munkaid6 beosztdsa és az egyéni
munkarend szerint — osztatlan munkaidében végzi.

Feladata az 6vodak épiiletének, berendezésének, felszerelésének javitasa, karbantartasa,
felijitdsa, az 6vodak udvardnak és kornyezetének gondozdsa, rendben tartisa az
egészségligyi, munka- és balesetvédelmi, szakmai és esztétikai elvarasok
figyelembevételével, valamint az 6vodak miikddése soran felvet6dd hiba elhéritasa.

Napi teenddi a PSO-ban:

1. A bejérati ajték kornyékét, labracsai alatt 1évd viz- és szemétfelfog6t naponta
kitisztitja.

2. Az udvari szeméttarol6kat minden reggel kiiiriti, az udvari szemetet 6sszegyfijti.

3. A kapubejératokat rendben tartja, az épiiletbejaratokat reggel megtisztitja, a
szemetet és a fiinyirds hulladékat a konténerbe helyezi el.

4. Az udvarokat végig jarja, a balesetveszélyes eszkozoket, targyakat, elszort
szemetet, hulladékot Osszegylijti. Az esetleges rongdldsokat jelzi az
6vodatitkarnak, o6vodaigazgatonak. Az udvari beépitett mozgasfejleszto
eszkozok napi ellendrzését elvégzi, az ellen6rzést dokumentalja, az esetleges
meghibdsodasokat megjavitja, vagy sziikség esetén jelzi az udvar felelésnek és
ha kell, az 6vodatitkarnak. A jatékok alatti biztonsagi védotalaj homokagyat
fellazitja, elgereblyézi, a jatékokat megtisztitja.

5. Tavasztél dszig (aprilistél oktéberig) minden udvari homokozét naponta egy
alkalommal (reggel) halomba szoér, sziikség esetén feldssa, gereblyézi és
vizsugdrral 6ntozi, ilyenkor a homokozé betonozott részét is lesepri. Télen a
héesés idoszakdban az 6voda bejdrati utakrdl és az 6voda keritésétél 2 m-es
tavolsagra esé utakrdl a havat eltivolitja, majd jégmentesitovel felhinti. A
postaladat kiiiriti, a postat az 6vodatitkarnak leadja.

6. A szemetes konténer elhelyezését naponta ellendrzi, figyelemmel kiséri dllapotat.

7. Sziikség szerint javitja és festi, karbantartja az intézmény tertiletét 6vezo keritést,
a kisebb 6vodai eszkozoket, és az udvaron beépitett jatékokat és egyéb
felszereléseket.
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8. Karbantartja és iizemelteti a finyir6 gépet, amit a gyermekek tavollétében
hasznélhat csupan, munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az 6voda sévényeit,
sziikség szerint metszi a fikat.

9. Sziikség szerint megjavitja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ez alél
kivételt képeznek az elektromos berendezések és felszerelések. Az udvar
beépitett jatékait és Iétesitményeit karbantartja, javitja és feldjitja (maszokak,
padok, rollerek, sétrak, stb.).

10.Jaték kiegészitoket készit a gyermekek szimira. Az Ovoda jatékalloméanyat
javitja és karbantartja.

11. Az udvari ivé kutakat kitisztitja, felel a fagymentesitésért.

12. A fiitésrendszer és vizhalézat miikodését figyelemmel kiséri, a kisebb javitasokat
elvégzi. Téli idGszakban naponta ellenérzi a fiitstestek és légtelenitdk allapotat
és a hét els6 munkanapjan légtelenit.

13. Takaritdsnal, tereprendezésnél a nehezebb bitorok és egyéb targyak
mozgatasaban részt vesz, segédkezik.

14.Sziikség esetén segiti az Gvodaban szervezett fizikai munka jellegii sziil6i
tirsadalmi munkat, ahol a munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartja és
betartatjia. Munkavégzése soran minden esetben betartia a munkavédelmi
szabélyokat, hogy sajét és masok egészségét, testi épségét veszélybe ne hozza.

15. Amennyiben miikédési feltételekben hidnyossagot, zavart észlel, azt jelenti az
6vodatitkdrnak, annak megsziintetését kezdeményezi.

16. A munkavégzéshez sziikséges anyag, eszkoz és szerszam sziikségletét idében
jelzi az 6vodatitkérnak. Karbantart6i munkahoz sziikséges anyagok és eszkdzok
vasérlasdban az dvodatitkar megbizasa alapjan részt vesz. A bizonylati
rendszernek megfelel6en tartozik a rabizott vasarlasrol elszdmolni. A rabizott
fizetbeszkozokért, anyagokért anyagilag és erkolcsileg teljes felelGsséggel
tartozik.

17. Részt vesz a munkavédelmi szemlén. A felmeriilt hidnyosségokat — amennyiben
azok munkakorével kapcsolatosak — megsziinteti.

18. Sziikség esetén kézbesitést és egyéb kisebb szallitdsi teendéket is ellat.

19.A konkrét feladatok egyeztetésére, megbeszélésére naponta
munkamegbeszélésen vesz részt az évodatitkarral.

20. A munkavégzéshez rendelkezésre all6 helyiség munkateriiletét rendben tartja.

21.A birtokdban 1év6 kulcsokért és a riasztérendszer kezeléséért felelgsséggel
tartozik, azokat més személynek nem adhatja at. Szabadsagra tavozaskor, vagy
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egyéb tavollét esetén a kulcsokat, védofelszerelését az 6vodatitkarnak tartozik
atadni.

22.1lletve elvégzi azokat az egyéb 6vodihoz kotdds feladatokat, amit az
intézményigazgaté és az dvodatitkar a hataskorébe utal.

Mindezen feladatokat a Buzavirag Tagdvodaban is az intézményigazgatoval és a
tagintézményigazgatoval valé egyeztetés alapjan latja el az udvaros tavollétében,
vagy a betdltetlen allas esetén.

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdojogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kaposvar, 202 .év hé nap
munkavallalé intézményigazgato

Munkakori leiras
(takarito)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar,
Petéfi u. 20.

A munkaltatéi jogkér gyakorldja: Tavali Gabriella intézményigazgat6

Munkavégzés helye: Kaposvari Petdfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvir, Petdfi
u. 20. valtoz6 munkahelyen

Kozvetlen felettese: az intézményigazgato-helyettes, az & iranyitasdval latja el
feladatait.

Munkavallalé

Munkavillalé neve:
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Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér
Munkakor megnevezése: takarité

Munkaideje: heti 40 6ra a munkarend szerint.

Munkakér betoltéséhez szitkséges elvarasok:

Alapkaovetelmény
el6élet.

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen

Iskolai végzettség, szakképesités

Alapfok iskolai végzettség.

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségiigyi elSirdsainak és
bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Igényesség, megbizhatésag, onallésag,

viselkedés.

hatérozottsag, empétia.

munkaszeretet, precizség, kulturalt

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezokészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremt képesség,

Munkakéri feladatait meghatdrozé jogi szabalyozasok

- Munka Térvénykonyve
- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és mellékletei
- az 6voda Hazirendje

------

- Intézményi mindségiranyitasi program és mellékletei

Munkateriilete

Személyzeti épiilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekoltozdk, mosdok,
tornaszobak, el6terek és szélfogdk, udvari WC és a személyzeti épiilet elSkertjének

gondozasa, takaritdsa, tisztantartasa.
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Munkakaéri feladatai
Rendszeres, naponta végzendo feladatok:

A személyzeti épiiletben a konyha kivételével:

@ A hosszii kozlekedé folyosot naponta legalabb 2x, de ha sziikséges,
alkalomszeriien t6bbszor felsepri, felmossa.

® A faburkolatot, polcokat portalanitja.

® Ajtoiivegeket megtisztitja.

(@ LabtorlGket naponta 2x letakaritja.

(& Bejarati ajtot portalanitja.

® Személyzeti mosdét naponta 2x felsepri, felmossa, WC-ket takaritja,
fert6tleniti, mosddkagylokat, csaptelepeket tisztitja, tiikroket letérli,
csempézett feliiletet tisztdn tartja.

® WC-papir tartokat, papirtérlé tartokat, szappantartokat folyamatosan
feltolti.

® Szemeteseket naponta Kkitiriti.

@ A helyiségeket — irodakat naponta felporszivozza vagy sepri, felmossa.

® A szekrényeket, butorokat, képeket, lampdkat, stb. portalanitja — tisztin
tartja.

® Szeméttartokat kiiiriti.

® A viragokat hetente 2x vagy sziikség szerint locsolja, portalanitja,
gondozza.

(® Az ablakparkanyokat portalanitja.

Csoportoknal:
® Bejdratokat naponta 2x lesepri, tisztan tartja, a labtorléket kiporolja.
® Gyermek WC-ket, mosdokat ebéd utan és a gyermekek délutani
kimenetele — tdvozasa utan alaposan kitakaritja, szekrényeket kitakaritja,
hulladéktarolékat kiiiriti, elGtereket, szélfogokat kitakaritja, tiikroket,
csempét letisztitja.
® Gyermek oltozoket portalanitja, felsepri, felmossa.

Idoszakos feladatok:
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& Alkalmanként rendezvények utin takaritas, helyiségek rendjének
helyreallitasa.

@ Ajték, ablakok lemosasa, fiiggbnyok mosasa, vasaldsa, radidtorok
tisztitasa.

@ Téli - tavaszi — nyari nagytakaritas.

& Udvari WC hasznélata soran napi 2x-i takaritasa, tisztantartisa.

® Viragiiltetés, viragok teleltetésének el6készitése.

® Elékert folyamatos gondozésa - 4&polasa, névények telepitése.
Ovodaudvar rendben tartésaban valé kozremiikodés.

® Epiilet jelzéseinek — tabldinak tisztitdsa, tisztantartasa.

@ Kiiltéri informécids tibla gondozasa, rendezése.

® Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amellyel az
Ovodaigazgatd.

Udvaros tavollétében:

® Az 6voda kijaratat felsepri, az udvart takaritja, a jeget fels6zza, a havat
eldobalja.

A takaritason kiviil felelgs:

@ A munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartdsaért.

® A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

® Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.

@ A meglévé oktatastechnikai és egyeéb eszkozok sértetlenségéért.
® Az energiatakarékossagért.

® Balesetmentes munkavégzésért.

@ A rébizott kulcsokért. Azokat &t nem adhatja.

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelgsséggel
tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”
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intézményigazgaté

Munkakaori leiras

Munkaltato

(takarito)

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar,

Petdfi u. 20.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella intézményigazgatd
Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda Buzavirdg Tagévoda
7400 Kaposvar, Buzavirag u. 19. valtoz6 munkahelyen

Kézvetlen felettese: a tagintézményigazgaté az 0 irdnyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér
Munkakor megnevezése: takarito

Munkaideje: heti 40 6ra a munkarend szerint.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen
eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités

Alapfokai iskolai végzettség.
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Elvért ismeretek Az 6voda egészségiigyi elGirdsainak és
belsé szabélyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Igényesség, megbizhatésag, 6nallésag,

munkaszeretet, precizség, kulturalt
viselkedés.

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremté képesség,
hatdrozottsag, empitia, N

Munkakéri feladatait meghatéarozo jogi szabalyozasok

- Munka Térvénykényve

- az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és mellékletei
- az 6voda Hézirendje

- Intézményi mindségiranyitasi program és mellékletei

Munkateriilete

Személyzeti épiilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekoltozdk, mosdok, elbterek
és szélfogdk, udvari WC és a személyzeti épiilet elokertjének gondozasa, takaritasa,
tisztantartsa.

Munkakéri feladatai

Rendszeres, naponta végzendé feladatok:

A személyzeti épiiletben a konyha kivételével:

® A hosszi kézlekeds folyosét naponta legalabb 2x, de ha sziikséges,
alkalomszeriien t6bbszér felsepri, felmossa.

@ A faburkolatot, polcokat portalanitja.

@ Ajtéiivegeket megtisztitja.

(& Labtorléket naponta 2x letakaritja.

@ Bejarati ajtot portalanitja.

® Személyzeti mosddt naponta 2x felsepri, felmossa, WC-ket takaritja,
fertGtleniti, mosdékagylokat, csaptelepeket tisztitja, tiikroket letorli,
csempézett feliiletet tisztan tartja.
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® WC-papir tartékat, papirtorld tartokat, szappantartokat folyamatosan
feltolti.
® Badellakat naponta kiiiriti.
® A helyiségeket — iroddkat naponta felporszivézza vagy sepri, felmossa.
® A szekrényeket, bitorokat, képeket, lampédkat stb. portalanitja — tisztan
tartja.
® Szeméttartokat kiiiriti.
M A virdgokat hetente 2x vagy sziikség szerint locsolja, portalanitja,
gondozza.
® Az ablakparkéanyokat portalanitja.
Csoportoknal:
( Bejératokat naponta 2x lesepri, tisztan tartja, a labtorlket kiporolja.
® Gyermek WC-ket, mosdokat ebéd utdn és a gyermekek délutéani
kimenetele — tavozasa utin alaposan kitakaritja, szekrényeket kitakaritja,
badellakat kiiiriti, elétereket, szélfogokat kitakaritja, tiikroket, csempét
letisztitja.
® Gyermek oltozGket portalanitja, felsepri, felmossa.
® Az Egérke csoport rendszeres, sziikség szerinti takaritasa.
Iddszakos feladatok:

® Alkalmanként rendezvények utén takaritds, helyiségek rendjének
helyreallitasa.

® Ajtok, ablakok lemosdsa, fiiggonydk mosasa, vasaldsa, radiatorok
tisztitasa.

® Téli — tavaszi — nyari nagytakaritas.

® Udvari WC hasznalata soran napi 2x-i takaritdsa, tisztantartasa.

® Viragiiltetés, viragok teleltetésének el6készitése.
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e Eldkert és udvar folyamatos gondozasa — apolasa, névények telepitése.

e Epiilet Jelzéseinek — tablainak tisztitdsa, tisztantartasa,

e Kiiltéri informaciés tabla gondozasa, rendezése.

e Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellyel a
tagintézményigazgaté megbizza.

Udvaros tavollétében:

® Az 6voda jardait felsepri, az udvart takaritja, a jeget felsézza, a havat
eldobilja.

A takaritdson kiviil felelds:

° A munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartasaért.

* A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtdk, ablakok).

* Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért,

* A meglévé oktatastechnikai és egyeb eszkozok sértetlenségéért.
o Az energiatakarékossagért.

Balesetmentes munkavégzésért.

A rébizott kulcsokért. Azokat 4t nem adhatja.

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének
tekintem, annak egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkiért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel
tartozom. A munkim sorgn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”
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Kaposvar, 202 .év hé nap

munkavallal6 intézményigazgato

X1. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2024. februar 12.-én
tartott ilésén targyalta és vélemeényezte.

Ezt a tényt az Ovoda képviseldje, valamint a valasztott jegyzokényv hitelesité aldirdsaval
tanusitja.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Sziil6i Szervezet véleményezte.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényet veszti az intézmény €l6z6 szabalyzata.

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

Az SZMSZ eléirasai kotelezé erdvel bird szabalyok.

Megtartasaért a kdzoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ eléirasait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba 1époknek is.

Moédositasra keriil sor, ha:
o ajogszabalyban valtozas all be
o a fenntarté eldirja
Médositast az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas stb.) lehet végezni.

Legitimdcios eldlap

Az intézmény OM azonositdja: Készitette: ¢ 2 .
................ Tavali,.. (aimhs.......
033759 Tavali Gabriella
intézményigazgato
Ph.

LEGITIMACIOS ELJARAS
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Nevelotestiileti véleményezés szama:
1/2024.(02.12.)

A Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponfi Ovoda Buzavirdg Tag6évodsja nevében:

......... Wowe ov S
Németh Zoltanné
tagintézményigazgat6
A Sziiléi Szervezet nevében tajékoztatast kapott
X H..:....{J{J.G'.?f... Kranatan.......! / S JCQ}&

Sziil6i Szervezet elnske
A neveldmunkat segit6 alkalmazottak kozdssége nevében véleményezte:

Az alkalmazottak nevében alairas
A dokumentum jellege: Nyilvanos ’

¢ Megtaldlhat6 az 6voda honlapjén: hnps://www.petoﬁesbuzaﬁragovi.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatél ‘ Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
Késziilt: 5 példany
Iktatoszam:  /11/2024,

Legitimaciés zdaradék

1.) Készitette: a Kaposviri Petéfi Sandor K6zponti Ovoda neveldtestiilete
Datum: Kaposvir, 2024. februar 12.

Imtezmenyigazgato ! k]
Fl ]’)h

- s, §
2.) A Kaposviri Petofi Sandor Kézponti Ovoda médositott SZMSZ-ében foglaltakkal -
kapcsolatban az 6voda neveldmunkét segit6 alkalmazottai a tdjékoztatist megkaptak.
Datum: Kaposvar, 2024. februar 12..

|
Tt (e

a nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében
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3.) A Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda médositott SZMSZ-ében a sziiléi
kozOsség a tajékoztatast megkapta.
Détum: Kaposvar, 2024. februar 12,

,.
)

: ‘p JL "’"‘c‘ u AR

a szii ég nevében a sziil61 kzdsség nevében

4.) Az 6voda neveldtestiilete magasabb jogszabdlyban meghatarozott elvaras alapjan,
véleményezte.

Datum: Kaposvar, 2024, februar 12 .

x LTS . (
&%mm:;lét Eet\%;:;@‘ ’h@‘p

5.) Az évoda nevelétestiilete altal megismert és véleményezett modositott SZMSZ-t Szita
Karoly Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgérmes&ere ma%asabb jogszabalyban

1) ‘ v z * [ A r
meghatérozott dontési hatiskorében ¢/ loUnatarozat szamon JOVAHAGYTA.
Détum: Kaposvar, 2024, ..¢%4 Pf‘.‘."?. G 7?3,6\ T
Szita Karoly
po]gz’mnesteré

Nyilatkozat:

Az SZMSZ nem tartalmaz a fenntarto6 részére tobblet kdl Eég finanszirozdsara

vonatkozo feladatokat.

datum: Kaposvar, 2024, méarcius 13. .

Nk Gehmis
Tavali Gabriella
intézményigazgatd

_ ph
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A KIEGESZITESEKKEL, MODOSITASOKKAL EGYBESZERKESZTETT
KAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Legitimacio tipusa |Név Datum Dokumentum
Véleményezte Sziilok Intézményi 2024. februar.12. | Jegyzokonyv
Szervezete

Véleményezte és Az 6voda neveldtestiilete |2024. februar.12. |Jegyzokényv
elfogadta ¢s alkalmazotti kore
Készitette Tavali Gabriella 2024. februar 12. |Jegyzékényv
Jovahagyta Szita Kéroly Kaposviar Megyei |zaradék

Jogh Varos

Polgarmestere

Ervényességi rendelkezések
Hatalybalépés napja: a jovahagyas napja

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda
2019. szeptember 30-4n kiadott Szervezeti és Miikdési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikdési Szabélyzatot meg kell ismertetni az intézmény
minden alkalmazottjaval és a sziil6kkel.

Az SZMSZ elbirasai kotelezd erdvel biro szabalyok.

Megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozék fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az
SZMSZ elbiréasait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba Iépéknek is.

Médositasra keriil sor, ha: v

- a jogszabalyban valtozas all be.

- a fenntarto eldirja

- a Sziilok Szervezete, vagy a neveldtestiilet javaslatot tesz.

Modositast is az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyés stb.) lehet végezni.

TAJEKOZTATASUL MEGKAPTAK

Kaposvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata 2024. 05.10.
Az Ovoda Sziiléi Szervezet 2024. 02.05.
PSKO teljes alkalmazotti kore 2024. 02.12.

117



Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda
7400 Kaposvér, Petofi utca 20.

Telefon: 82/512-759
e-mail: petofi.ovoda20@gmail.com

honlap: petofiesbuzaviragovi.hu

Internetes Gton nyilvanossagra hozatal 2024. 09.01.
IRATTARI SZAMA 11/2024/.
2024. évi SZMSZ moédositasai
Fejezet Oldal | 2018. oktober | 2021.03. 2024.02.
15
Boritélap ] datum, aldiré datum, alairé datum, alairo
Tartalom 2-3 aktualizalas aktualizalas
I BEVEZETO Az |6 Uj jogszabaly: Frissités,
alaptevékenységre 326/2013. aktualizalas
vonatkozo (VIIL30.)
jogszabalyok: Kormany
rendelet
II. Az intézmény 7-9 2024.03.12.-
alapadatai én kiadott
Alapito
okirat szerint
2.5. Az 6voda alkalmazottai | 29 Munkakori Munkakori
leirasok az leirasok a
egyes dokumentum 57-
munkakoroknél | 109. oldalaig
szerepeltek szerepelnek
Dajka 32 Kiegészités: A
326/2013.
(VIIL30.)
Kormany
rendelet 33/B (5)

alapjan ,.Ha az
6voda reggel
8.00 6ra elott
vagy a délutanm
idoészakban nem
fejleszto, iskola-
elokészitd vagy
mas, kifejezetten
nevelési jellegii
foglalkozast
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szervez, ezen
id6szakokban a
gyermekek
feliigyeletét
neveld-oktato
munkaét
kozvetleniil
segito
munkakorben
foglalkoztatott
személy is
ellathatja.
Pedagégiai asszisztens 32 Kiegészités: A
326/2013.
(VIIL30.)
Kormany
rendelet 33/B (5)
alapjan ,,Ha az
ovoda reggel
8.00 ora elott
vagy a délutani
id6szakban nem
fejleszto, iskola-
elokészitd vagy
mas, kifejezetten
nevelési jellegii
foglalkozast
szervez, ezen
id6szakokban a
gyermekek
feliigyeletét
nevel6-oktaté
munkat
kozvetleniil
segitd
munkakorben
foglalkoztatott
személy is
ellathatja.”
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Munkakori leiras dajka 73 Kiegésziilt:Az
Ovodavezetd
utasitdsa alapjan
a 326/2013.
(VIIL30.)
Korményrendelet
33/B (5) alapjan
teljes
felelosséggel
reggel 8.00 6ra
elott vagy a
délutani
1dészakban nem
fejleszto, iskola-
elokészitd vagy
mas, kifejezetten
nevelési jellegii
foglalkozéssal a
gyermekek
feliigyeletét is
ellathatja.
Munkakéri leiras dajka 17 Kiegésziilt: Az
ovodavezetd
utasitdsa alapjan
a 326/2013.
(VIIL30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan
teljes i
felelosséggel
reggel 8.00 ora
elott vagy a
délutani
idoszakban nem
fejleszto, iskola-
elokészitd vagy
mas, kifejezetten
nevelési jellegii
foglalkozassal a
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@ermekek

feligyeletét is
ellathatja.
Munkakéri leiras pedagogiai | 88 Kiegésziilt: Az Modosult az |
asszisztens 6vodavezets aktualis
utasitsa alapjan | elemekkel.
a326/2013.
(VIIL30.)
Korményrendelet
33/B (5) alapjan
teljes
felelésséggel
reggel 8.00 ora
elott vagy a
délutani
idészakban nem
fejleszt6, iskola-
elokészit vagy
mas, kifejezetten
nevelési jellegii
foglalkozassal a
gyermekek
feliigyeletét is
ellathatja.
| Munkakor Teirs pedagégiai | 93 Kiegésziilt: Az | Médosult ag |
asszisztens Ovodavezeté aktuélis
utasitésa alapjan | elemekke].
a326/2013.
(VII1.30.)
Korményrendelet
33/B (5) alapjan
teljes
felelésséggel
reggel 8.00 6ra
elétt vagy a
délutani
idészakban nem
fejleszté, iskola-

elokészits vagy |
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mas, kifejezetten
nevelési jellegi
foglalkozassal a
gyermekek
feliigyeletét is
ellathatja.
111.1. Kapcsolati &bra 10 Uj késziilt
VIIL3. 1- es tipusu 44-47 Uj fejezet
diabétesszel €16 gyermekek - keriilt
ellatasanak specialis " beépitésre
eljarasrendje
VIII. 3.2. Sulyos allergias, 47-48 Uj fejezet
anafilaxias gyermek keriilt
ellatasanak eljarasrendje beépitésre
IX. 6. zajvédelmi eldirasok | 55 Uj fejezet
keriilt
beépitésre
XI. zar6 rendelkezések 105 aktualizalas
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2861/2024.(V111.06.) Kaposvar Megvei Jogu Viros Pol drmesterének hatirozata

Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmestere a Kozgyiilés és Szervei Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatardl szolo 85/2012. (XII. 17.) 6nkorményzati rendelet 6. melléklet h) pontjanak 4.
alpontjaban kapott felhatalmazas alapjén a Kozgyiilés altal atruhazott hataskérben a kovetkezo
hatdrozatot hozta:

Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmestere ugy hatarozott, hogy a Kaposvéri Petéfi Sandor
Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Kaposvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzata képviseletében Jovéhagyija.

Felelos: Szita Karoly polgarmester

Kozremiikodik:  dr. Grof Regina irodavezeté

Hataridé: 2024. augusztus 6.
INDOKOLAS

A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25§ (1) bekezdés értelmében az SZMSZ-t
az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet bevonasaval késziti el. A pedagdgusok uj életpalyajarol
52616 2023. évi LII. torvény 2024, Januér 1.-ei hatalybalépésével az intézmény feliilvizsgalta a
dokumentumot, elvégezte a szlikséges modositasokat.

Kaposvir, 2024. augusztus 6.
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