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I. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) 25. §. (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda

7400 Kaposvar, Rét u. 4.

alatti koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg. (Nkt.) 25. §. (1)
Az 6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat kiadisa és
ennek alapjan az intézmény nyilvéantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatasi intézmény onallé jogi személlyé, amely ettél

kezdédden sajat nevében eljarhat, jogok és kitelezettségek illetik meg.



L.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartaisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

e Jelen SZMSZ meghatérozza a Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda, mint kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belso és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo megallapitidsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e Az intézmény jogszerl miikddésének biztositasa, a zavartalan milkodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat

erésitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.
I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya Kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban allo teljes koznevelési foglalkoztatotti kirre.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Ezen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, valamint hasznaljadk helyiségeit,

létesitmenyeit.

Teriileti hatalya kiterjed:
e Az integralt Ovodai szervezet teljes teriiletére
e Az integralt ovodai szervezethez tartozd székhely és tagintézmények altal szervezett —

a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo — dvodan kiviili programokra.

Idébeli hatalya:
Az SZMSZ a jogszabalyban eldirt legitimalast kévetéen a fenntartdi jovdhagyas datumatol

(2024) 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l.



Az SZMSZ szabalyait a hazirend és az adott nevelési év részét képezé intézményi jarvanyiigyi

intézkedési tervvel dsszhangban kell alkalmazni.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a Beliigyminisztérium ,Intézkedési terve a
kéznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendrdl” c.
dokumentum és annak alapjan kidolgozott INTEZMENYI JARVANYUGYI INTEZKEDESI
TERV az SZMSZ figgelékét képezi.

L. 3. A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat jogszabalyi alapja

e 2012. évi L. térvény a munkatdrvénykonyvérol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

e 1993.¢évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e 1991]. evi LXIV. térvény a gyermekek jogairol

e 363/2012. (XIL17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
Alapprogramjarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

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

e 335/2005 (XII.29) Korm. rend. a Kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrsl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
és kedvezményeir6l

e 15/2013 (I1.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok mikdésérol



e 20/2012. (VIL 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI r.)

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

e 62/2011 (XIL29) BM rendelet a Katasztrofadk elleni védekezés egyes
szabalyair6l

e 2023.évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Oktatasi Hivatal: Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
Kiegészités az Oktatdsi Hivatal altal kidolgozott Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszeréhez, felhasznaléi dokumentacio értelmezéséhez. Ovodai nevelés

Oktatasi Hivatal: Orszagos tanfeliigyelet Kézikényv 6vodak szaméra
I.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

e anevelbtestiilet fogadja el

e azintézményi Sziiléi Szervezet egyetértési jogot gyakorol

e az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Modositaséra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
mukodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok vagy a nevelbtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.
A hatalybalépéssel egyidejiilleg hatalyat veszti az évoda korabbi Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.
A modositisra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:

e az 6voda honlapjan: https://www.retutcaiovi.hu

e aszékhely intézmény és tagovodak igazgatdi irodajaban nyomtatott formaban.



A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat feliilvizsgilatinak médja:
e ha az 6voda mikodési rendjében valtozas torténik

e ha ajogszabaly elbirja.

II. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Kaposvari Rét Utcai Kozponti Ovoda
cime: 7400. Kaposvar, Rét utca 4.
Telefonszama: 82/512-978

E-mail cime: retovoda@gmail.com

Az intézmény igazgatéja: Ronai Agota
Igazgato helyettesek: Drahos Szilvia
Szili Katalin
Tagdvoda neve: Madar Utcai Tagévoda
cime: 7400. Kaposvar, Madar utca 14.
Telefonszama: 82/526-011

E-mail cime: madarutcaitagovoda@gmail.com

Tagoévoda igazgato: Hartner -Kalota Adrienn
Tagovoda neve: Szigetvari Utcai Tagévoda

cime: 7400. Kaposvar, Szigetvari utca 9.
Telefonszama: 82/ 311-954

E-mail cime: szigetvariovi@gmail.com

Tagovoda igazgatd: Gyuricza Gyodngyi

IL. 1. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

IL. 2. Alapité Okirat

Az intézmény neve: Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda
székhelye: 7400. Kaposvar, Rét u. 4.

OM azonosité szama: 033760

Torzsszama: 656191



KSH statisztikai szamjel: 16807617-8510-322-14
Alapité okirat kelte: 2024. 03.12.
Alapité okirat szama: 5/2024.A0

Az alapitas idépontja: 2002. 03. 01.

Az intézmény tagovodai:

SOTSZ. feladatellatasi hely megnevezése cime
002 Szigetvari Utcai Tagovoda 7400. Kaposvar, Szigetvari u. 9.
003 Madar Utcai Tagévoda 7400. Kaposvar, Madar u. 14.

Tipus szerinti besorolas: Ovoda
A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
megnevezése: Kaposvar Megyei Joga Véros Kozgytilése
székhelye: 7400. Kaposvar, Kossuth tér 1.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
székhelye: 7400. Kaposvar, Kossuth tér 1.
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4.§ 1.1 pontja szerint meghatarozott
6vodai nevelés. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény alapjan a gyermekétkeztetés.
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhsztartasi szakagazati besorolisa:
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Harom éves, ill. a felvételtél szamitott fél éven beliil harom évet betolté (2,5) gyermekek 6vodai
nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig.
Kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek ellatasa: Az illetékes szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt integraltan nevelhet- oktathaté testi, érzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy viselkedés fejlédésének tartos és sulyos

rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényl gyermek ellatdsa. Beilleszkedési, tanulasi,



magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekek ellatasa. Az étkeztetést az nkormanyzat kiilss

tizemeltetd altal mikdodtetett talalokonyhan biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

091110

091120

091140
096015
096025
041232
041233

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:

Kaposvar varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Kaposvar Megyei Jogu Varos Kézgylilése nyilvanos péalyazat atjan,

legfeljebb 6t évig terjedd, hatdrozott idore nevezi ki, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo

2023. évi LIL torvény és annak végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet

figyelembevételével. Az egyéb munkéltatoi jogok gyakorldja Kaposvar Megyei Joga Varos

Polgarmestere.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | A pedagégusok 1j életpalyajarol sz6lo

2023. évi LII. torvény

2 Munkaviszony A munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi
L. torvény

3 Megbizasi jogviszony Polgéari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi
V. torvény

4 Kozfoglalkoztatasi jogviszony 2011. évi CVLI. toérvény a

kozfoglalkoztatasrol és a
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kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol;
2012. évi L. térvény a Munka

Torvénykonyvérol

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése.

Gazdilkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok:

Kaposvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénzigyi
feladatainak ellatasara a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot ( 7400. Kaposvar, 48-as
Ifjusag u. 58-68.) jeldli ki. Az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek intézményen beliili
meleg étkeztetése- figgetleniil az lizemeltet6tdl- a Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda és a
Kaposvari Huménszolgéltatasi Gondnoksag kozotti  egytittm{ikddési megallapodasban
foglaltak szerint keriil lebonyolitasra.

A feladat —ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszim:

Feladat-ellatasi hely | Alapfeladat Munkarend | Maximalis
megnevezése megnevezeése megjelolése | gyermek-, tanuld
létszam
1. | Kaposvari Rét Utcai Kozponti | Ovodai nevelés 100
Ovoda
2. | Kaposvari Rét Utcai Kozponti | Ovodai nevelés 100
Ovoda
Madar Utcai Tagovoda
3. | Kaposvari Rét Utcai Kozponti | Ovodai nevelés 50
Ovoda
Szigetvari Utcai Tagovoda

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Ingatlan cime | Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti rendelkezés | Az ingatlan
szama joga vagy a vagyon funkcidja, célja
hasznélati joga
7400. Kaposvar Megyei Jogu
1 Kaposvar, Rét 8356/1 Viéros Onkormanyzatanak &voda
u. 4. tulajdonédban 1évé ingatlan.
A vagyonnal valo
7400. gazdalkodas
9 Kaposvir, 9746/3 vonatkozasaban az Svods
Madar u. 14.
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Onkormanyzati

7400. vagyongazdalkodasrol
3 Kaposvir, 7192/2 $z616 6nkormanyzati 6voda
Szigetvari u. 9. rendeletben foglaltak

szerint kell eljarni.

ITI. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitisa

II1.1. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koérilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskérbe.

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

A Kkotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabélyi eldirdsok
tartalmazzék. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv
altal kiadott képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelés beosztast vezetdk allnak:
- Igazgaté (1 f6), 1gazgato helyettesek (2 £6), Tagovoda-igazgato (2 16)
- Szakmai Munkako6zbsség-vezetok — 1étszamuk, a mindenkori éves munkatervben
pontos meghatarozasra kertl.
Kapcsolati abra

Igazgato
Ovodatitkar Igazgato helyettes Tagintézmeény- Sziiléi Szervezet
(ek) igazgato
Pedagogusok Szakmai
munkak6zosség
Technikai vezetok
dolgozok: gazdasagi
lgyintézok,
v takarit6, udvaros 4
Pedagogiai munkat Munkak6z6sségi 12
segitok: dajka, tagok

pedagdgiai asszisztens




II1. 2. Az igazgaté és feladatkore

Az 6voda igazgatdja

Az intézmény €lén az igazgato all, akinek a munkajat igazgato helyettesek segitik az 6voda
vezetésével dsszefliggo feladatai ellatasaban.

A koznevelési intézmény igazgatdjanak 10j felelosségi  kompetencidja a
teljesitményértékelés.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsodlegesen a nemzeti kznevelési torvény hatdrozza meg.

Az igazgat6 — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért

e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak val6 folyamatos
megfeleltetéséért

e azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

¢ apedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e anemzeti innepek méltd megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

o a gyermekbalesetek megelozéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

¢ a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

e a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

o apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

¢ a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetoi ellendrzés

atjan
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A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv altal meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazdalkodidsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézmeény szamviteli rendjéért

Az igazgat6 feladata:

a nevelotestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasinak megszervezése és ellendrzése

a nevelomunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel vald
egylittmiikodés

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabdlyok altal a vezet6 hataskdrébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé Ovodatitkar munkajanak kozvetlen

ranyitasa
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e az egyceb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Az igazgaté kizardlagos hataskore:

e Az intézmény képviselete

e A nevelOtestiilet vezetése

e A taniigyi-igazgatasi dontések meghozatala

e A munkaltatoi jogok gyakorlasa

e A vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa

e A gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodok kozvetlen irdnyitasa

e A kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdr gyakorlasa.

IIL. 3. Az igazgaté helyettesitésének rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendjét ugy kell
kialakitani, hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott
legyen a vezet6 beosztasu dolgozoé jelenléte az dvodaban.

A tagovodakban is biztositani kell a folyamatos vezet6i feladatok ellatasat.

Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet adédik, hogy dtmenetileg nincs
kinevezett igazgatd, abban az esetben az atmeneti id6szakban a fenntartd irasbeli
megbizasa alapjan hatdrozott ideig az igazgaté helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

A vezet6k munkaidejének konkrét beosztasat a havi munkarend tartalmazza.

Az igazgaté tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorldsat az igazgatd helyettes(-
ek) latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgato kizardlagos hataskoérébe tartoznak.

Amennyiben az igazgat6 helyettes(-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény igazgatdjat,
ugy az ovoda igazgatoja altal kijelolt tagintézmény-igazgato latja el a vezet6i feladatokat.
Az igazgaté helyettes €s a tagintézmény-igazgaté tavolléte esetén az igazgatd helyettesi,
a tagintézmény-igazgat6i feladatokat a mindenkori éves munkatervben meghatarozott
Ovodapedagdgusok latjak el. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsdgos megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy

honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes igazgatoi jogkdr gyakorlasara vonatkozé
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megbizis a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté 4ltal irasban

adott megbizas alapjan torténik.

Az igazgaté helyettes(-ek) tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teendoket az

igazgaté irasbeli megbizésa alapjan a megbizott tagintézmény-igazgato végezheti el.

Az igazgatd, illetve az igazgatd helyettes(-ek) helyettesitésére vonatkozé tovabbi

eloirdsok:

e a helyettes(-ek) csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd helyettes helyett,

e a helyettes(-ek) csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Reggel az ovoda nyitasatol 7.30 oraig terjedd idében az igazgatd helyettesitésének

ellatasaban  kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd

Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dévodapedagdgus

jogosult. Intézkedési jogkodre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

IIL. 4. Az igazgatd helyettesek és a tagintézmény-igazgato

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, a vezetés felelés tagjai, akik az igazgaté iranyitasa
alapjan o6nalléan latjak el a feladatkériikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ald esd
szervezeti egysegek vezetését. Az igazgatd tavollétében teljes felel6sséggel végzik a
vezetési feladatokat.

Munkajukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszélés
€s egyeztetés utan — az igazgatd irasban meghataroz.

Az igazgato tartds tavollétében képviseleti és aldirasi joguk van. Az igazgaté helyettesek
¢s a tagintézmény-igazgatd nem fiiggetlenitettek, munkéjukat csoportos dvodapedagégusi

munkakor mellett végzik.
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A VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

IGAZGATO
FELADATAI

IGAZG:AT(’) HELYETTESEK
TAGINTEZMENY-IGAZGATOK
FELADATAI

Munkajogi valtozasokat figyelemmel kiséri,
sziikség szerint intézkedik

Helyi feladatok megbeszélése, sziikség
szerint egyeztetése

Az 1ij dolgozét alkalmazza

Javaslatot tesz az 0j dolgozo felvételére,
személyére

Gondoskodik a dolgozdk személyligyi
anyaganak naprakész allapotarol,
elkésziti a dolgozok munkakori leirasat

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

Téjékoztat, egyeztet a tagintézmény-igazgatoval
munka-erégazdalkodassal kapcsolatosan

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat,
kialakitja a munkarendet és ellenérzi a
betartasat

Dolgozok munka alkalmassagi
szlirdvizsgalatat megszervezi

A vezetok és a dolgozok szabadsagolasi tervét
ellendrzi, engedélyezi

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvantartja

Erdekvédelmi szervekkel egylittmikodik

Erdekvédelmi szervekkel egylittmiksdik

Védelmi feladatok ellatasat ellenérzi
ovodaszinten

A biztonsagos 6vodai élet
megteremtéséhez sziikséges intézkedéseket
koordinalja

Helyettesitéseket ellenorzi

Az alkalmazottak helyettesitési
feladatainak 6nallo szervezése, a jelenléti
iven torténd dokumentalas ellendrzése.

Ugyeleti rendszer ellendrzése

Az 6vodapedagdgusok tigyeleti
rendszerének megszervezése, ellendrzése

TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

Figyelemmel kiséri az 6voda taniigy-igazgatasi
feladatainak szabalyszertiségét az 6vodai
torzskonyveket vezeti

Tantigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, iigyviteli feladatok ellatasat ellenérzi

Tanligyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, ligyviteli feladatokat ellatja

Az dvoda statisztikdjanak elkészitését ellentrzi

A tagovoda statisztikajat elkésziti

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

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

Gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba vald
beosztasat ellenorzi

Gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba valo
beosztasat elkésziti (sziilok, nevelbtestiilet
velemeényének kikérésével) az igazgatoval
egyutt
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Téjékoztatja a tagintézmény-igazgatojat a
tagovodat is érintd tigyiratok érkezésérol,
véleményének kikérését kovetden intézkedik

Ellendrzi a mulasztasi naplok pontos,
naprakész vezetését

Igazolatlan hidnyzas esetén, felszolitast kiild a
sziilonek.

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

Beiskolazassal kapcsolatosan Gsszesitett
jelentést kiild a fenntartonak.

Visszajelzést kér az ovodapedagdgusoktol
a tankoteles kort gyermekek beiskolazasi
tervérol

Gyermekbalesetek megel6zésére intézkedik és
kivizsgéltatja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélkiili munkanapokkal,
nyitva tartassal kapcsolatosan egyeztet,
engedélyt kér a fenntart6tol

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

PEDAGOGIAI FELADATOK

Elkésziti az 6voda alapdokumentumait

Részt vesznek az dvoda
alapdokumentumainak, révid, kbzép és
hosszu tava terveinek elkészitésében.

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

Osszeallitja a tagévoda éves ellenérzési
tervét

Megszervezi, figyelemmel kiséri, ellenorzi,
értékeli a nevelomunkat és a dokumentaciok
vezetését

Részt vesz a neveld munka, és a
dokumentacié vezetésének ellendrzésében

Nevelotestiileti, munkatarsi értekezleteket
megszervezi, 0sszehangolja, a tapasztalatcserét
megszervezi

Elokésziti, koordinalja a
munkaértekezleteket

Elkésziti a Tovabbképzési programot és a
Beiskolazasi tervet, kidolgozza a
teljesitményértékelés szempontjait

Javaslatot tesz tovabbképzésre, miiksdteti a
tovabbképzési programot, részt vesz a
teljesitményértékelésben

A tagovoddk sziildi szervezetének elnokeivel
kapcsolatot tart

Irdnyitja a sziiloi szervezetet

Kapcsolatot kezdeményez az iskolakkal

Részt vesz az dvodak sziiloi értekezletén

Megszervezi €s megtartja az 0j gyermekek
sziilei részére a sziil6i értekezletet

Palyazatokon valo részvételre 6sztoniz,
koordinal, ellenériz

Ellen6rzi az SNI-s gyermekek fejlesztését

Az 6voda informacids rendszerét kialakitja és
mikddteti

Az informaciods rendszerben aktivan részt
vesz
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Osszesitett beszamolot készit a fenntartd
szamara

Beszamolot készit a tagovoda éves
munkajarol

GAZDALKODASI FELADATOK

Eves koltségvetést elkésziti, keretdsszegét
egyezteti a tagintézmény-igazgatokkal

Javaslatot tesz a koltségvetést
megtervezéséhez

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

Felujitasi, karbantartasi munkak
megrendelésére javaslatot tesz

Ovodéanként nyomon kdveti a keretosszeg
felhasznalasat

Gondoskodik a felhasznalas hataridejének
betartdsarol

Selejtezést elrendeli, leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi feladatokban aktivan
részt vesz

Targyi eszk6zok, az dvoda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellen6rzi.

Ingd és ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Ellendrzi a targyi eszkozok és a tagévoda
vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat

Az étel min6ségét, mennyiségét, kiosztasat
alkalmanként ellenérzi

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi, beszamol az
igazgatonak

Helyettesités, tilmunka elrendelését ellenérzi

Adatot szolgaltat a hianyzas és a tilmunka
elszamolasahoz az 6vodatitkar részére

Palyazatokon valo részvétel, elnyert tamogatas
rendeltetésszert felhasznalasanak,
nyilvantartasanak vezetését ellenorzi

Palyazatokon valo részvétel, elnyert
tamogatas rendeltetésszertii
felhasznalasanak nyilvantartasat vezeti

Az igazgato helyettesek €s a tagintézmény-igazgaté munkakori leirasat az igazgat6 késziti

el.

Az igazgato helyettesek és a tagintézmény-igazgato feladat és hataskore, valamint egyéni

felelossége mindazon teriiletekre terjed ki, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Kotelez6 draszamukat, megbizasi dijukat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg.

Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktudlis

feladatokrol az elzoekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatd helyettes és a tagintézmény-igazgatd megbizasakor a nevelbtestiilet

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az igazgato helyettesek €s a tagintézmény-igazgatok megbizasa legfeljebb 5 évig terjed6

hatarozott idore szol.

A vezetok kozotti egytittmiikGdés:

o Kozvetlen, az eléfordulé tigyektol fiiggben azonnali megbeszélés folytathato.

e Rendszeresitett formaja minden honap kijeldlt napjan tartott vezetdi megbeszélés.
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III. 5. Munkaid6 beosztas, munkarend

Az intézmény 5 napos munkahéttel mitkodik.

A munkaid6é igazgato esetén kotetlen.

A pedagégusok teljes munkaideje a kotott munkaidd, valamint a neveld ill. oktatd

munkaval, vagy a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal sszefiiggd feladatok

ellatasa. A kotott munkaidében ellatott feladatok a csoportban végzett munka,

munkak6zosségi vezetoi feladatok ellatdsa. A munkaidd tobbi részében ellatott fontos

feladatok a kovetkezok:

Csoportban végzett munkara valo felkésziilés.

A gyermekek rendszeres értékelése.

Dokumentécio vezetése.

A kiilon programok lebonyolitasa.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa.

Nevelotestiileti értekezleten valo részvétel.

Tanulmanyi  kiranduldsok, Unnepségek ¢és rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

Részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében.

Dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremikodés.

sreyr

Munkaidében a munkahelyrdl csak az igazgaté engedélyével lehet tavozni.

A pedagdgusok kotetlen munkaideje heti 8 6ra. Részben kotetlen munkarendben a

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kétott munkaidé feletti munkaiddrészt

maga oszthatja be, a munkaidé fennmarado részét a munkaltat6 osztja be.

A nevel0 és oktato munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkarendje kotott.

A napi munkaidd rogzitése jelenléti iven térténik. A részletes munkaidd beosztast

intézményenként az éves munkaterv tartalmazza.

IIL. 6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja. A pedagogusok helyettesitési rendjét az igazgatd helyettes és a
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tagintézmény-igazgatok éllapitjdk meg. Alapelv az 6voda zavartalan mikodése. Az
intézmény dolgozoi a feladat ellatisa érdekében a hidnyzas elsé napjatdl kotelesek
helyettesiteni.

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé a munkabol vald
tavolmaradast, annak okait lehetéleg el6z6 nap, de legkéstbb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt egy oraval koteles bejelenteni az igazgatonak, tagévoda-igazgatonak,
hogy a helyettesitésrdl idoben tudjon intézkedni. A helyettesités rendszerének kidolgozéasa
az igazgatd feladata.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozod a munkaidején feliil esetenként az
intézményt szolgald érdekek miatt rendkiviili munkéra kotelezhetd. Ennek mértékét a

mindenkor érvényben lévé hatalyos térvény hatarozza meg.

II1. 7. Szabadsag

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak és a munkaviszonnyal rendelkez6
dolgozonak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar. Az
alapszabadsag mértéke évi Gtven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét
munkanapot igénybe vehet. A szabadsag kiadasira, a betegszabadsagra, a sziilési
szabadsagra vonatkozo rendelkezések a Munka Torvénykonyvének szabalyait kovetik. A
dolgozokat megilletd, kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
vezetéseért az igazgatd helyettes és a tagintézmény-igazgatd a felelés. A rendkiviili és

fizetésnélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
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I11. 8. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az igazgaté altal kijel5lt dolgozok
munkakérének atadasarol, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
késziteni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

- az atadasra kertiil6 eszkdzoket

- az atado és atvevo észrevételeit

- a jelenlévok alairasat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti

felettes vezet6 gondoskodik.

IIL. 9. Teljesitményértékelést tamogaté munkacsoport

Célja: Rendszerszintli, objektiv éves belsé teljesitményértékelés bevezetése, mely
biztositja a visszacsatolast az érintett pedagdgus szamara.
Feladata: A pedagogusok 1j életpalyajaval kapcsolatos teljesitményértékelési program
hatékony €s eredményes kidolgozasa és mikddtetése. (Teljesitményértékelés szabalyzata)
Az intézményi onértékelés mikodtetése.
Tagjai: Teljesitmény értékelést timogatd csoport vezetdje

Teljesitmény értékelést tamogatd csoport tagjai
A Tamogaté munkacsoport tagjai az igazgaté megbizasa alapjan latjak el feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagogusok személyi anyagéaban kell tarolni.
Ertékelendé pedagégus: A teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb
Pedagdgus 1. besoroléssal rendelkezé pedagdgus munkakérben foglalkoztatott.
Pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktatd munkat

kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott.
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II1. 10. Gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Az 6voda a fenntarto rendelkezései szerint, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezé,
6nallé gazdalkodoé koltségvetési szerv.

A gazdalkodas feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag latja el a felek
megallapodasa alapjan, mely szervezet az altalanos forgalmi adé hatalya ala tartozo
intézmeény.

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

Az oOnalléan mikodd kozponti 6voda munkamegosztasi, felelosségvallalasi rendjét
részletesen, a Kaposvari Humanszolgaltatisi Gondnoksag egyiittmilkodési
megallapodasban szabalyozza.

Az egyiittmiikdés nem csorbithatja az 6voda jogkorében marado eléiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét. Az intézmények
jogkorében marado eldiranyzatokat a fenntartd éves koltségvetési rendelete hatarozza meg.
A koltségvetés végrehajtasait a fenntarto altal elfogadott koltségvetési rendelet
gazdalkodasi rendje, az intézmények gazdalkodasara vonatkozo részletes szabalyok és a
Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag /tovabbiakban: Gondnoksag/, mint dnalléan

gazdalkodo szervezet, belsé szabalyzatai hatarozzak meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az intézmény adatokat szolgaltat, amit tartalmilag
¢és szamszakilag a Gondnoksag ellenoriz, €s hataridére tovabbit a fenntartéhoz.

A fenntarto altal megadott részletes szempontok, és keretszamok figyelembevételével az
ovoda elkésziti az elemi koltségvetését, részletes szoveges indoklassal.

A Gondnoksag elkésziti az Osszesitett elemi koltségvetést, annak dokumentaciojat.

A jovahagyott koltségvetést a fenntarto eljuttatja az intézményhez.

Az 6voda sajat hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositasok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghoz, aki egyeztetést kiovetéen a fenntartonal irasban kezdeményezi a
modositast.

A bevételi és kiadasi eldiranyzatok cskkentését a Gondnoksag egyezteti az igazgatoval,
¢s annak veégrehajtasat kezdeményezi a fenntartonal.

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

A készpénzes ellatmany teljes dsszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindésiil.
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A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

Szakmai anyag, illetve eszkozbeszerzés, a kotdtt normativak és egyéb tamogatdsok

felhasznalasa, valamennyi személyi kiadas az igazgaté elézetes jovahagyasaval torténhet.

Pénziigyi, adminisztraciés feladatokat ellaté dolgozok feladatkore, munkakore

Az 6vodatitkar, gazdasagi iigyintézd, egyéb iigyintézoé feladata:

A koltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhasznalasanak, illetve a
miikddési bevételek, atvett pénzeszkdzok beérkezésének tagdvodankénti nyomon
kovetése, a ki- és befizetéshez kapcsolodé adminisztracio elvégzése, a
konyveléshez sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, a kiltségvetés tervezéséhez és
modositasdhoz informaciok szolgaltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése.

A statisztika elkészitésében, normativak igénylésében és elszamoldsdban
kozremukodik.

Az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatos szabdlyzatokat karbantartja.
Rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot a gazdasagi feladatokrol.

Etkezési igénylés (nyilatkozat, specialis étkezés szakorvosi dokumentumai)
nyomtatvanyait a sziiloktol osszegytjti. A kedvezményes és kiilonleges étkezési
ellatasba részesiild gyermekek nyilvantartsat vezeti. Gondnoksag felé tovébbitja a
sziikséges dokumentumokat, a napi tavolléteket. A konyhaval kapcsolatot tart.
Elldtja a pénztarosi feladatokat. Feladata, az atutaldsi szamlak adminisztralasa
(utalvanyrendelet  kitoltése), étkezési utalvanyok igénylése, pedagdgus
1gazolvanyok kiadasa

Készletnyilvantartas Gsszesitoje, szigoru szamadéasi nyomtatvanyok vezetése.
Osszegylijti az energiafogyasztasokat, havonta Osszesiti  és leadja a
Gondnoksagnak.

Nyilvantartja a telefonszamlakat és adatot szolgaltat a munkaiigyi tigyintéz6nek.
A bérjellegl kifizetések felhasznalasanak dokumentdldsa, intézményi hataskori
kifizetések szamfejtése analitikak elkészitése, egyeztetése a konyveléssel.

Az igazgato altal jovahagyott terv alapjan ellatja a kdznevelési foglalkoztatotti
nyilvantartassal €s a juttatasokkal, munkaeré gazdalkodassal, nyugdijazéssal
Gsszefliggo, jogszabélyban eldirt kitelezettségeit.

Gondoskodik a dolgozok személyi anyagéanak naprakész allapotéarol.
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e Titkari teendok (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz
nyilvantartdsanak kezelése, leltarozashoz, selejtezéshez torténd elokészitése, a
leltar kiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése, Gsszesitése, vezetésének
ellenérzése, az igazgatod és a tagintézmény-igazgatd munkajanak segitése.

e Energia fogyasztas jelentése, szabadsagengedély tombok kitoltése, alairatsa.

e A hozzatartozo O6voda ellatmany elolegének kezelése, adminisztraldsa,
elszamolasa.

e Statisztikdhoz adatszolgaltatas.

II1.11. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, akadéalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgato-
helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazéas alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

IIl. 12. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3.§
(1).bekezdésének c¢) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorlé kozfoglalkoztatottaknak kétévente vagyonnyilatkozatot kell
tennie.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor: igazgatd, igazgato helyettes.

Vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntart6 feladata.
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IV. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény

vezetésével

IV. 1. Az 6voda koznevelési foglalkoztatotti kozossége

A Puétv. 157.§. (3.) bekezdésében foglaltak alapjan a munkavallalok koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, mint 6vodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens,
1gazgato, igazgatd helyettes, tagintézmény-igazgato,- ill. a Munka Torvénykdnyve (2012,
évi L tv. 46.§. (1) rendelkezésének megfeleléen munkaviszonyban, mint gazdasagi
ligyintéz0, takarito, udvaros, karbantarté az ovoda kozosségének tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Pedagdgusok j életpal yajarol
sz0l6 2023.évi LIL térvény, ill. Munka Torvénykonyve 2012, évi 1. tv. rendelkezései
szabélyozzak.

A koznevelési foglalkoztatotti kozosséget és a munkaviszonnyal rendelkezé dolgozokat
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasdaval ¢és megbizdsanak  visszavonasaval
kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivil az 6voda miikodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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IV. 2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja a
nevelési intézmény valamennyi pedagogus munkakért betolté foglalkoztatottja.
A nevelétestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e A pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgato helyettes(-ek) megbizasakor, megbizasanak visszavondasakor.
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az igazgato hivja Ossze.
A neveldtestiileti iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Dantéseit, hatdrozatait — ha arr6l magasabb jogszabaly méasképp nem rendelkezik-nyilt
szavazassal egyszeri tobbséggel hozza meg. Személyi kérdésekben- a nevelotestiilet
tobbségének dontése alapjan- titkos szavazassal is hozhat dontést.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a Pedagogiai Program modositasanak elfogadasa

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasdnak elfogadasa

- anevelési intézmény Eves munkatervének elfogadasa

- a nevelési intézmény éves munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa
- a Hazirend elfogadasa
- azigazgatd palydzatdhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
- jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.
A nevelotestiilet vélemény-nyilvanitasi jogkdre a nevelési intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre kiterjed.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhizisa
A nevelOtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhéazza at.
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IV. 3. Szakmai munkakoézosségek

Az Ovodai intézmény pedagégusai — legalabb 6t pedagégus részvételével - szakmai
munkako6zosségeket hozhatnak létre. ( Nkt. 71. §. )

Az EMMIr. 118. §. szabalyozza a szakmai munkakozosségek miikodését.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Részt vehet a belsé ellendrzésben, értékelésben.

A szakmai munkakozosség dont:

e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzeési programot

e anevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedag6giai munka eredményességét

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az ovodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

e apedagdgusok minositd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellataséval osszefiiggé feladatok végrehajtasahoz

¢ asajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

e apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasihoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenysegét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irasos

megbizdsa alapjan végzi. A munkakozosségek vezetéi az éves munkaterv alapjan

beszamolnak tevékenységiikrol.

A munkak6z0sség tagjainak feladata:

- torekednek a szinvonalas neveldmunkara

- gondot forditanak a felzarkoztatasra, tehetséggondozasra

- szakirodalom segitségével eldadast tartanak egy-egy aktualis témarol
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- részt vesznek a bemutatd foglalkozasokon
- atadjak egymasnak a szakmai tovabbképzésen hallottakat.
A szakmai munkakozosség vezetok megbizisinak elvei az 6vodiaban
e legaldbb 5 éves kiemelked szakmai tevékenység
e anevelotestiilet altal elismert tekintély
o tovabbképzéseken valo aktiv részvétel
e jo szervez0, irdnyito €s kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen
e azigazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.
A tagok javaslata alapjan a munkak$zosség vezetoit az igazgatod bizza meg.
A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.
A szakmai munkak&zosség 6nalldé munkatervvel rendelkezik, miikodési rendjérdl sajat
maga dont.
A szakmai munkakozosség vezetdjét potlék illeti meg a mindenkori jogszabélyok alapjan.
Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idékozonként a munkakozosség
tevékenységérol
o lrasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

IV.4. A pedagdgiai munkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak

A 401/2023. Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott, a fenntartdo &ltal
jovahagyott munkakorokben foglalkoztatottak kore.

e Ovodatitkar

e Dajka

e Pedagbgiai asszisztens

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosseget alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik
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IV. 5. Egyéb foglalkoztatottak
o (Gazdasagi tigyintézo
o Takarito

e Udvaros, karbantart6

IV. 6. A Sziiloi Szervezet

Az 6voda, a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziiléi Szervezetet miikodtet.
Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban a Sziil6i Szervezet €lén a csoport elndkkel és az 6t segité aktivakkal,
Ovodai szinten a koziilik vélasztott elnokkel. Az 6vodapedagdogus a csoport sziiloi
munkakozossége képviseldjének negyedévente ad téjékoztatast.
A csoportok sziil6i szervezetének (k6zosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az igazgatohoz.
Integralt 6vodai intézményként a tagévoda sziildi szervezete is vélaszt elnokséget.
A Sziil6i Szervezetek meghatarozott munkarend szerint mikddnek, mely munkaterv része
az 6voda éves munkatervének.
Az elnokséggel az igazgatohelyettes ¢s a tagintézmény-igazgatok tartjak a kapcsolatot. Az
igazgatd ¢s a tagintézmény-igazgatd a nevelési év megkezdésekor 6sszehivja a Sziiléi
Szervezetet, ahol a nevelési évre sz6l6 Munkaterv alapjan tdjékoztatast ad az évoda
munkdjardl, a nevelési év végén pedig beszamol arrol.
Az dvodai Sziiléi Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven széazaléka jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az 6voda Sziiléi Szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e munkatervének elfogadasaban,

e tisztségviseldinek elfogadasaban.
A Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor
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e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogad4sakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az ¢voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

® avezetok ¢s a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

* apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

* a nem ingyenes szolgadltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak

megallapitasakor

° az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

neveének megallapitasaval kapcsolatosan

Az oOvodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti

Koznevelésrol szol6 torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). bekezdései)

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez:

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelémunka
eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor.
Képviseloként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti, képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet a nevelotestiileti értekezleten.

A tagovodak Sziildi Szervezetének vezet6it meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon

napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti

¢s Miikodeési Szabalyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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V. A Kozponti Ovoda és a Tagévodak kozosségeinek kapesolattartasi

formaja és modja

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-igazgatok és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével az igazgato fogja dssze.

Az igazgatod helyettes(-ek) gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat

érinté igazgatoi intézkedések a tagintézményben kelld idében és moédon kihirdetésre

keriiljenek.

A kapcesolattartas rendszeres formai

Igazgatosag rendszeres havi megbeszélése

Rendkiviili igazgatoi megbeszélések

Folyamatos e-mailes, telefonos kapcsolattartas

Havi egy alkalommal igazgat6i fogadénap a tagintézményben (pontos
id6pontjat a nevelési évre sz6lé munkaterv tartalmazza)

Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatarozottak
szerint)

Ko6z0s szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, egyéb szakmai,
sport és kulturalis programok

Tagintézmények tinnepein, rendezvényein valo részvétel

Sziiloi szervezetekkel valo kapesolattartas az éves munkatervnek megfelelve
Nevel6i szakmai munkakozosségek miikddése

Team munka az 6vodaban: mindségi korok miikodése

Folyamatos informacids rendszer miikodtetése

Eves intézményi, pedagdgusi, egyéb nem pedagogusi értékelések

A tagovodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja

koz6s nevelbtestiileti értekezletek,
csapatépitd tréningek

integralt szakmai munkacsoportok,
ko6z6s szakmai innovaciok,
hospitalasok,

k6zds szakmai rendezvények,

ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekesoportokkal
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A kapcsolattartas formai folyamatosan bdviilnek, a konkrét, adott nevelési évre vonatkoz6

egytittmikddések modjat a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

Az igazgatoség rendszeres havi megbeszélése
A tagintézmény igazgatok részvételével havi egy alkalommal — az éves munkatervben

meghatarozott els6 hét kinevezett napjan — igazgatdi megbeszélést tartunk.

Résztvevok: igazgatd, igazgatohelyettes (-ek), tagintézmény-igazgatok, meghivottak
A megbeszélés célja:
e az eltelt iddszak feladatainak értékelése: feleldsok beszamoldja
e a kovetkezé iddszak feladatainak megbeszélése az éves munkaterv, a
mindségfejlesztési folyamatnak és az aktualitdsoknak (elére be nem tervezettek)

megfelelden.

Informaciéaramlas az integralt 6vodai szervezetiinkben:
Informacioaramlas modjai:
adatszolgaltatas, jelentés, utasitas, tdjékoztatas, értekezlet, beszamoltatas, egyeztetés,

véleménykérés, javaslattétel.

Kiemelt feladat:

A megfeleld informacidéaramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

Az igazgatok és a tagintézmény-igazgatok egyiittesen felelnek azért, hogy a
pedagégusokat, gyermekeket, sziiloket érinté informdciok id6ben eljussanak az
érintettekhez.

Az informacié formai: szobeli tajékoztatas, megbeszélés, - e-mail Gtjan, fb. oldalon

- faliujsagon valé irott, képes hirdetés,- adatszolgaltatas az adatkérétol meghatarozott

modon.

VI. Kiilso kapesolatok rendszere, formaja, modja

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a

kiilonbo6zo partner intézményekkel.
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Intézmeényiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

VI. 1. Pedagoégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a logopédus,

gyogytestneveld és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

VI1.2. Pedagogiai szakmai szolgaltatok ( OH, POK)

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdie.
A kapcsolat tartalma:
e Ovodai fejleszté program kidolgozésa,
e Az Oktatasi Hivatal igényfelmérdje alapjan szakmai szolgaltatas igénylése,
e Pedagdgusok vj életpalya-modelljének mikdodtetése, minosités,
teljesitményértékelés
e A pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi

szakmai segités.

A kapcsolat formadja: tovabbképzések, konferenciak, konzulticiok, szaktanicsadoi
hospitélas, szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

VL. 3. Csalidsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolantarto: szocialis segitd, igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

felel6sok.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlGség biztositasa.

A kapcesolat formadja, lehetséges modja:

Mindegyik feladat ellatasi helyen jelen van szocidlis segitd, aki timogatja a gyermek-és

ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, az 6vodaba jardé hatranyos helyzeti, halmozottan

hatranyos helyzetli gyermekek csaladjat.

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

esetmegbeszélés, szupervizio, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

Feladatunk:

e segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az dvoda a beavatkozast
szlikségesnek latja

e sziillok tdjékoztatdsa révén (a szocidlis segitd cimének és telefonszamaénak
intézményben valo kihelyezése) lehetove téve a kézvetlen megkeresését

Gyakorisdg: havi beosztas alapjan, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatdrozasat az ovoda pedagodgiai

programja tartalmazza.

VL. 4. Altalanos Iskolak

Kapcsolattarto: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgusok.

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

A kapcsolat formdja: kolcsonds szakmai latogatéas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.

Gyakorisdag: évente 2-3 alkalommal

VI. 5. Bolesodék

Kapcsolattarto: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a boleséde—ovoda

atmenet megkonnyitésével.
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A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatas.
Gyakorisdg: latogatds nevelési évenként az ovodai jelentkezés elott és a beszoktatdst

kévetden

VI. 6. Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetoi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kézponti
unnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos

beszamolo.

VL. 7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az igazgato éltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanldsa a sziiloknek.

Gyakorisdga: a kulturalis intézmények programtervében meghatarozottak szerint, a sziil6i

szervezet véleményének kikérésével.

V1. 8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: kuratorium elnokség

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan
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VII. A miikédés rendje

VII. 1. Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely idészak alatt az évoda

folyamatosan tizemel.

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

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

Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel mikadik

Napi nyitva tartas: 6.30 ératol 17.00 oraig

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd
engedélyezi

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/takarité nyitja.

A nyitvatartasi idé megvaltoztatasat a sziil6i igények alapjan kezdeményezheti az
1gazgato a fenntarto felé.

A nyari idészakban és az iskolai tanitdsi sziinetek idején az 6vodai csoportok
Osszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil mikkédnek

A nyari 4 hetes zéras alatt — a fenntartd/jegyz6 altal meghatarozott idépontban —
torténik az Ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartésa, nagytakaritasa.

A nyari zarés idétartamarol a sziiloket legkésdbb minden év 02.15-ig értesitjiik.
A sziil6 kérésére a gyermeket az 6voda zérva tartasa alatt az erre kijellt masik
varosi 6vodaban kell elhelyezni.

A zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal lgyeletet kell tartani.

A nyari 6vodai élet dokumentalasa tagévodanként torténik.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil

szabalyozasra.

A munkaid6 beosztas tartalmazza az intézmény dsszes alkalmazottjanak hetenkénti, illetve

naponkénti munkaidd beosztasat a kdtelezo 6raszamok figyelembevételével.

Alapelv: az 6voda zavartalan mikodése.

A koznevelési foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik,

melyet heti rendszerességgel és/vagy spontdn modon, dokumentaltan ellenériznek a

tagintézmény-igazgato, igazgato.
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A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.
Az o6vodapedagégusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kételezd oraszdm, ezen felill a heti 40 oOras tdrvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latjék el az 6vodaban és/vagy az
ovodan kiviil:

e tovabbképzéseken valo részvétel

e hospitalasok

e ¢rdekképviseleti feladatok

e reszort feladatok

¢ munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

e az Ovoda vezet6jétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejleszté munkaval

Osszefliggd, irdsban kapott megbizasok.

Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyré6l minden év
szeptemberében tdjékoztatast adunk a sziil6i kdzdsségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznéldsa soran figyelembe vessziik:
e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az Ovodéba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idopontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
e ateljes sziiloi kort
e fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon:
e szakmai tovabbképzést
o alkalmazotti értekezletet tartunk

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy ligyeletes dvodaban.
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VILI. 2. A nevelési év rendje-munkaterv

A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgato

késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a

neveldtestiilet fogad el.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

Az intézmény adatait

Adott nevelési évben a nevelémunka hangsulyos teriileteit

Az intezmenyi célok, feladatok és a megvalositashoz sziikséges tevékenységek
meghatarozasat

A feladatok végrehajtasaért felelsok megnevezését

A feladatok végrehajtasanak hataridejét

Az ellen6rzo, értékelo tevékenységek iitemezését

A kapcsolattartasi formakat, programokat

Téjékoztatasi kotelezettségeket

Melléklete tartalmazza:

A Kozponti Ovoda és a Tagovodak ellenérzési tervét

A Sziilé1 Szervezet Kozosségi tervét

Intézmeényi szakmai munkako6zosségek éves tervét

A Kézponti Ovoda és a Tagévoddk Gyermekvédelmi tervét
Pedagogiai Program mérés munkatervét

Ovoda-iskola kapcsolattartasi tervet

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi

Sziiloi Szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvénossa kell

tenni.
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VIL 3. A gyermekek ovodai felvétele

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét az adott nevelési évet megelézden, a jogszabaly altal
meghatarozott idépontban a fenntarté 6nkormanyzat szabalyozza. A kiadott szabalyzatnak
megfelelden, az igazgaté gondoskodik az eljarasrend szigort betartasaért.
A beiratasi idészakot kovetoen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan térténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadisa az évodai nevelési
évben folyamatosan torténik.
Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziildk és az
ovodapedagdgusok igényének és véleményének figyelembevételével:

e atagintézményben a tagintézmény-igazgatd és az igazgato

e aszékhelyen Iévé intézményben az igazgaté dont
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti

névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

VII. 4. A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinése

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e a jegyz0 a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabdl torténd
kimaradasara,
e agyermeket felvettek az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
e az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
e az ¢voda jogutdd nélkiill megsziinik.
Az 6vodai elhelyezés megsziintetését hatarozatba kell foglalni, melyet a sziil6 részére meg

kell kiildeni, és torolni kell a gyermeket az 6voda nyilvantartasabol.

VIIL. 5. A gyermek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek é€letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet
az els — nevelési év nyitd — sziil6i értekezletén ismertetiink a sziilokkel.

A nevelési év soran szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan

valtoznak.
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VIL. 6. A gyermek fejlédésének nyomon kivetése

Ovodéankban a gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kévetjik.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécio a gyermek fejlddésérsl folyamatosan

vezetett, az intézmény nevel6testiilete altal kifejlesztett dokumentum, melynek tartalmi

rendszere koherens a mindenkori jogszabélyi elvarasokkal.

A gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentumot az adott gyermek 6vodapedagdgusa:
e nyitja meg a gyermek 6vodaba lépésekor,

e a gyermek Ovodai jogviszonyanak idejében folyamatosan vezeti,

e a gyermek oOvodai jogviszonyanak megszinésekor lezdrja és az irattarazas
szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi tarolasarol.
A szabalyzat hatdlyba lépésekor a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 93/A. §-nak
megfelelve a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:

e a gyermek anamnézisét,

e a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd,
mozgasfejlédés), valamint az Ovoda pedagdgiai programjdban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

e agyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitésait,
a fejlesztést végzo pedagogus fejlédést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e aszakértdi bizottsag feltilvizsgalatanak megallapitasait,

e asziil6 tdjékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

VII. 7. Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jé himevének
megorzése az ovodakozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitastudatinak
fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitasa.

A kiilonboz6 vilagnapokrol valo megemlékezések az 6voddk életét szinesitik.
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Az intézmény helyi hagyomanyai a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét
szolgaljak.
A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleléséket az éves
helyi munkaterv hatarozza meg.
Alapelv: a szinvonalas felkésziilés.
A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata Gigy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.
Az Ovodai linnepségeken és rendezvényeken az ovondk és dajkdk jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hataridd, felelds)
Felnéttek kozosségével kapesolatos hagyomanyok:

e szakmai napok

e nevelési értekezletek

e csapatépito tréning

e hazi bemutato

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

e tavozo, nyugdijba mend dolgozé bucsuztatasa.

e az intézmény alapitasaval, mikodésével kapcsolatos évfordulk,

e pedagogusnap

e sziilok-neveldk balja

e dolgozoi karacsonyi tinnepély

e szakmai kirandulds

VIL.8. A pedagégiai munka belsé ellenrzésének rendje

A bels6 ellendrzés az intézmény minden lényeges mozzanatat atszovi. A vezetdi feladatok
szerves részet alkotja, a vezetdi tevékenység egyik legfontosabb feladata. Az igazgatd
minden teriileten teljes korii ellenérzési jogkorrel bir. A tagintézmény-igazgatd és az
igazgatOhelyettes az igazgato utasitdsira a munkakori leiras alapjan végez ellenérzéseket.
A pedagégiai munka eredményessége, a Pedagogiai Programban meghatarozottak

megvalositasa és az intézmény zavartalan miltkodése érdekében ellenérizni, értékelni kell
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az alkalmazottak munkdjat. A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban folyod

pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az ellenérzés célja:
- a tervezett pedagdgiai feladatok kelld ¢és megfeleldé mindségben torténd
megvalositasa
- megfeleld mennyiségli és mingségi informacio gytjtése, elemzése
- atényleges allapot 6sszehasonlitdsa a pedagogiai céllal
- anevelési program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés
- visszajelzés a pedagdgus munkajanak szinvonalarol

a vezetdi iranyitas, tervezés segitése.

Az ellendrzés kiterjed:
- az Ovoda helyi nevelési programjaban kitlizétt célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara
- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara
- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassig kovetelményeinek
megfigyelésére
- szakmai dokumentumok ellendrzésére.
Ellendrzésre jogosult:

igazgato

tagintézmény-igazgatd

igazgatohelyettes

- szakmai munkakozdsség vezetd

Ellenérzési teriiletek:

- munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, minésége

- munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések.
Az ellendrzési terv az 6voda nevelési tervének része, dsszhangban van a Helyi Pedagégiai
Programmal. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, iitemezését, az
ellendrzést végzok személyét.
Tanévzard értekezleten az igazgaté értékeli a pedagégiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, az esetleges hianyossagokat, ill. intézkedik a hidnyossagok megsziintetésérol.

A rendkiviili ellendrzésrél a vezetd, ill. tagévoda-vezetd dont.
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VII. 9. Miikodési és taniigyigazgatasi ellendrzés

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belsd ellendrzését
Kaposvar Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellenorzési Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

- a belso ellenérzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Gsszeallitasa, a

jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

- amegallapitasokrdl ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv

vezetodje részére;

- az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;

- a belso ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

- nyomon kovetni a belsé ellenérzésekkel kapesolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatasa alapjan.

Az ellendr feladatait a Bels6 Ellenorzési Iroda vezetdje éltal kidolgozott terv szerint végzi.

A fenntarto térvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.

VII. 10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
Ovodatitkarnak illetve az igazgatosagnak jelentik be milyen iigyben jelentek meg az
dvodaban.

Az intézményben torténd munkavégzés érdekében a gyermeket hozo, vivd személyek
hosszas bent tartézkodasukkal nem zavarhatjdk az Gvodai életet, a csoportban folyo
neveldmunkat.

e A sziilének jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az 6vodabol.
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e A szild koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak
ezt kovetden felel az 6voda a gyermek épségéért.

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

Az Ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak, tagintézmény igazgaténak jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartozkodik oévodatitkar, a kiilsé személyeket az
igazgatohoz, tagintézmény igazgatohoz kell kisérni.

Ellenérzésre ¢és latogatasra mindazok a fenntarté és feliigyeleti szervek képviseldi
jogosultak, akik szdméara ezt a jogszabalyok lehetévé teszik. Téajékoztatést,
adatszolgaltatast csak az dvoda igazgatdja vagy megbizottja adhat szamukra.

Az O6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat (pl.: szakértdk, szaktanacsadok,
Ovodapedagégus hallgatok, egyéb... szaméra) az igazgatd, tagintézmény-igazgatd
engedélyezi.

Az d6voda konyhgjat bérl6 vallalkozo dolgozdja koteles megismerni az 6voda ra vonatkozé
szabalyait, melyet az igazgatd, tagintézmény igazgaté a helyi koriilményeknek

megfeleloen ismertet.

Az 6vodaban munkavégzés céljabol (pl. karbantartas) érkezé személyekrdl az igazgatot

vagy a tagintézmeény igazgatot azonnal értesiteni kell.
Barmely, az alapfeladattol eltéré tevékenységet végezni csak az igazgatd, ill. a
tagintézmény igazgato tudtaval és engedélyével lehet.

Kiilsé szolgaltato a nevelési idon tal kiilon téritéses szolgaltatast csak irasos szerzddéssel
— azok betartasaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idépont médositasa csak az
igazgato, tagintézmény igazgato engedélyével torténhet. A szolgaltatds ideje alatt

el6fordulé esetleges gyermekbalesetekért a felelosség a szolgaltatot terheli.
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VIII. Intézményi 6vo-védo eloirasok

Az intézmény dolgozdinak alapvetd feladata a gyermek biztonsagos és egészséges

kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa,

ellendrzése, javitasa, a balesetek megelézése.

Ennek érdekében:

Az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirandulas - az
€letkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen fel kell késziteni a gyermekeket
egeszseglk, testi épségitk védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvéarhato
magatartasra, betartando szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a
csoportnapléban.

Az intézmény minden dolgozoja kételes ligyelni a gyermekek testi épségére.

Az udvaros felel6s a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszkozok karbantartdsdért, a jatszoudvar és eszkdzeinek rendszeres
ellendrzéséért.

A berendezések hibajat a dolgozo kételes a tagintézmény-igazgatd tudomasara hozni
¢s a hibas eszkdzoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

Baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése a tagintézmény-igazgatonak minden
dolgoz6 feladata (mérgez6 novények, gombék, gydgyszerek stb.).

A gyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad tarolni.
Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl.
flinyirds, porszivézas...) illetve fokozott ovatossaggal (pl. meleg étel szallitasa,
0sztasa).

Séta, kirandulas alkalmaval a pedagogus koteles elozetesen felmérni a teriileten
fennalld esetleges baleseti forrasokat.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felnétt kisérorsl.
(10 gyermek/felnott)

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

Csak szabvanynak megfeleld, megfelelségi jellel ellatott jatékokat lehet vasarolni.
A pedagogus koteles hasznalat el6tt a jatékon levéd feliratot, hasznalati utasitast

elolvasni.
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e A pedagbégusok altal készitett és az intézménybe behozott eszkdzoknek (szemléltetd
eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségiigyi eldirasoknak.

e Az 6voda konyhdjaban csak a véllalkozo dolgozdja tartozkodhat.

e A csoportszobdban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
nyilt innepélyek, sziil6i értekezletek, munkadélutanok)

e Fert6zd gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertOtlenitésre, a tisztasdgra. Az 6voda orvosat és a fenntartét errdl a tényrdl
értesiteni kell.

° A jarvanylgyi intézkedés kapcsan keletkezett okirat az 6vodai HAZIREND
kiegészitése: HIntézkedési terv 2020/21-es nevelési évben a koznevelési
intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrol”

cimmel.

VIIL. 1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészséglgyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgilat
megszervezese.

A fenntarté és/vagy az igazgaté megallapodast kot a gyermekorvossal, védénokkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapoddsban megjelslt
modon és rendszerességgel latja el az ovodas gyermekeket.

Az dvoda igazgatoja és/vagy tagintézmény-igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orvos és
védond munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi
feltgyelet.

A védboltasok az 6vodaban nem adhaték be.

A Nevelési év soran meghatarozott id6pontban és sziikség szerint védénd latogatja az
ovodakat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

e Fogaszati

e Szemészeti

e Altalanos szlrovizsgalaton.
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Az igazgato, tagintézmény igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrdl.

Az dvodapedagogusok biztositjak a sziilé és az orvos kdzotti informacidcserét.

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

védo intézkedések).

A gyermek napkozbeni meghetegedése esetén a teendék
- a gyermek elkiilonitése
- a sziil6 értesitése

- ha sziikséges orvosi ellatasarol gondoskodni kell

Az intézmény miikddése sordn szigortian be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.
Kozegészségiigyi és jarvanyligyi vizsgalatokat meghatdrozott id6kézonként az
ANTSZ végzi.
Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiligyi orvosi vizsgalatat a fenntartd
altal megbizott szolgaltato végzi.
Az alkalmassagi vizsgélat, valamint tiid6sziirén valo részvétel adja az egészségiigyi konyv
érvényességeét.
e Minden dolgoz6 az egészségiigyi kdnyv érvényességéért felelosséggel tartozik.
e A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott személy
ellendrzi.
Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.
e A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLIL. térvény 2. § (4) bekezdés
a) pontja szerint kdzoktatsi intézményben sem zart, sem pedig nyilt 1égtérben nem
jelolheto ki dohanyzohely.

Az intézményen belill szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

VIILI. 2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek felligyeletét ellato 6vodapedagbgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kivetkezo intézkedéseket:
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- A gyermek azonnali elsésegélyben részesitése, kisebb sériilés ellatasa, sziikség
szerint az orvos értesitése, mentd kihivasa.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

- Abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie.

- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatonek.

- Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét a
KIR rendszeren keresztiil. A harom napon tul gyogyulo balesetrél jegyzékonyvet
kell késziteni a gyermekbalesetnél el6irt nyomtatvany kitoltésével.

- Elektronikus jegyzokdnyv készitése a www.om.hu/baleset oldalon torténik,

legkésobb a targyhot kovetd nyolcadik napig. A fenntarténak, valamint a
gyermekek sziileinek egy példanyt el kell kiildeni, egy példany az intézmény
irattaraba kertil.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.
A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, a balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, a
kivizsgalas folyamataba a sziil6t is be kell vonni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermek sziileinek. A
jegyzoékonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato és a munkavédelmi felel6s végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének
megfelelve.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Minden gyermekbalesetet kivetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megelozésére.
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Kiilonleges eléirisok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséré — de
minimum 2 {6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyujtishoz sziikséges felszerelésrol.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok
Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését, az igazgatéo és
tagintézmény-igazgatd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi

felelos latja el. Hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

VIIL. 3. 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatisinak speciilis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek ellatasat. Az ellatdshoz sziikséges tanUsitvany az Oktatdsi Hivatal altal
szervezett tovdbbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a
sziikséges elméleti ismereteken tal elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin
beadasdnak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszer(i ellatasan til a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti
a diétas étrend biztositdsat. A diétas étkezés a szilld irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elbirasok
betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelel$ szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziili nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tdrolasa
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az el6irt 1dokozonként sziitkséges mennyiségli inzulin beadasa
megfelelo, elbiras szerinti id6ben tdrténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egytittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel

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

etkezesek, az inzulin €s a tevékenységek beosztdsa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a szikséges inzulin beadasat barmikor

a szitkséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

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

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét

teljes kortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a

sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek

€s az intézmény minden dolgozo6janak.

A program részeként sziikséges tovabba:

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

meg kell éallapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

dokumentélni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,

hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselé feladata:

gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
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ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznalni
lehet

megadja a gyermek étkezési rend;jét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatési terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z6szekrényben,
vagy a csoportban dolgozo felnéttnek atadva) gyorsan felszivodé szénhidrat arra az

esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérél
megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos 1atas,

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

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késén étkezett, til sok

inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgést

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

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovébbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést

(4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyiimélcslé, vagy mas cukros ital)
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- értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt

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

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idétartama alatt biztositani

kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdl6cukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhatd, ha azt
szakorvos el6irja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcié szakszerii tarolasa az

intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erés szomjlsag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tl kevés a szervezetben az inzulin, tdl sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfizas, influenza), egyéb stressz, szorongés (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/] feletti), értesiteni kell a gyermek
szileit ill. a véddnat, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a

sziiloket és a gyermek kezel6orvosit.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemz6 tiinetek: aceton szagii lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat,
ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos 4llapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjilk. A tiinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése

¢s az eredménynek megfelel6 eljaras.
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A ketoacidézis megel6zése a normélis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden

esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin

szakszerl taroldsa az intézmény feladata, eloiras szerinti adagolasét tovabbképzésen részt

vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapesolatos tudnivalok:

a testmozgas idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

a vercukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elétt, alatt és utan egyen valamit

sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel

betartdsa mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet

VIIL 4. Sulyos allergias, anafilaxids gyermek ellatisanak eljirasrendje

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk a sulyos allergiaval, anaflexiaval é16

gyermekek ellatasat. Intézményiink célja, hogy pedagdégusaink megkapjak a megfelels

tovabbképzést a POK-tol, mely felkésziti dket a sulyos allergias gyermekek ellatasara.

Az ovoda feladatai:

A POK altal meghirdetett képzésre a dolgozok beiskolazasa.

Ovodai jelentkezésnél a sziilék irasbeli nyilatkoztatasa a gyermek egészségiigyi
allapotarol, az esetleges allergias betegség fennallasarol.

A szilok figyelmének felhivasa a tdjékoztatasi kotelezettségre, abban az esetben,
ha a betegség késébb alakul ki.

Az igazgato kijeldli a felelés dolgozoét, dolgozokat, akik a gyermek ellatasarol
gondoskodnak.

Az életmentd gyogyszer bekérése a sziil6tol, aki hazi gyermekorvosaval tudja
feliratni, és ingyenesen kivéltani az intézményi plusz készitményt, melynek
tarolasarol a felel6s dolgozd gondoskodik.

Az allergias tlinetek jelentkezése esetén a kijelolt dolgozd azonnal biztositja a
gyermek szamara a szakszer( ellatast. Ezt kovetden a gyermekhez mentot hiv és
tajékoztatja a sziil6t és az igazgatot. A mentdé megérkezéséig gondoskodik a

gyermek biztonsagos felligyeletérol.
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e Haels6 alkalommal az 6vodaban fordul el sulyos allergias betegségre utalé tiinet,

azonnal ment6t kell hivni, és a ment6k utasitasai alapjan kell eljarni.

A sziilok felelossége:
e Az igazgato €s a csoport pedagbgusainak tajékoztatasa a stlyos allergias betegség
fennallasarol.
e A betegség kezelésére felirt készitmény egy adagjanak folyamatos biztositdsa az

ovodai csoportban.

VIILS. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miltkodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, ill. az 6voda
gyermekeinek és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit:

- atermészeti katasztrofa

- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés

- 1vdviz hélozat zavara

- elektronikus hélézatban, gazvezetékben bekovetkezett zavarok.
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt az 6voda
igazgatojanak jelenteni. Az igazgaté a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, / tiiz esetén a tlizoltdsagot, robbantassal
torténd fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofa elharito szerveket/
a fenntartot, a sziiloket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek

védelmét, biztonsagat szolgélja.

Legfontosabb szempont:
e a gyermekek biztonsagos elhelyezése.
Az épiilet kiliritése a Tlzriado-terv szerint toérténik.

A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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e 112-t
e az intézmény fenntartdjat
e mentdk
e tlizoltok
e rendorség
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell kézolni:
e ajelento neve, cime, telefonszama
e az intézmény neve, pontos cime
e afenyegetés tartalma
® mi van veszélyben

e milyen Gtvonalon a legkdnnyebb a megkézelithetéség

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd a tlizvédelmi feleléssel egyiitt intézkedik az
intézmény azonnali kitiritésérél. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a 1étszamot ellenérizve
vonulnak ki a csoportszobakbol, a folyosén és/vagy a lépcséhazon keresztiil émek ki az
utcara a rend €s fegyelem betartasa mellett szervezetten, panikkeltés nélkil.
Az intezmény minden dolgozoja a gyermekekkel egyiitt elhagyja az épiiletet. A helyszint
¢s a veszé€lyeztetett épiiletet egy Gvodapedagdgus hagyhatja el utoljara.
A gyermekek a felndttek feliigyelete mellett a kiiiritett intézménybSl a kozeli
tagintézménybe, ill. gyermekintézménybe tavozik:

» Rét utcai Kozponti Ovoda- az 6voda kozelében 1évé térre

> Madar utcai Tagovoda- Gardonyi Géza Altalanos Iskola

> Szigetvéri utcai Tagdvoda- Rét utcai Kézponti Ovoda

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatszo irattartoba
helyezve, az ujjlenyomatok megdrzésével kell a hatésdgoknak 4tadni. A rendkiviili
eseményrdl, a bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

A szakhatosag vizsgalata utan kizarélag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az

épiiletbe visszamenni.
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Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e  akiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
° a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
o a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
© a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az odvoda
igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozdnak téjékoztatnia kell az alabbiakrdl:
o a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6irdl, helyrajzarol,
e  az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél)
o a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
° az épiiletben tartdézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

o az épiilet kiliritésérol.

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

A rendveédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a ., Tlzriadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadé terv)
,.C. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.
Minden nevelési év elején a tiizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozdkat ki kell oktatni
a bombariadé, rendkiviili esemény / foldrengés, villamkar, csorepedés, stb./ esetén
sziikséges teendokrol is.

Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.
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o Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepl$ kiiiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséert az igazgato a felelds.

e A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriado tervet a tagintézményekben a kijelélt helyen kell elhelyezni mindenki

szamara elérhetben.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen térgy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendSket a helyszinen tartézkodd igazgaté koteles
iranyitani.
A bombariadét az igazgato a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

* abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatszé irattartoba
helyezve, az ujjlenyomatok meg6rzése érdekében kell megoérizni és a hatosagnak atadni.
A szakhat6sag vizsgdlata utan kizarolag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az

¢piiletbe visszamenni.
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IX. Egyéb rendelkezések
IX. 1. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési

rendje

Ovodank az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a mindenkor hatalyos jogszabélyi eléirdsoknak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgatod alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralap masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositas

e OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-i allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem szlikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formdban taroljuk. Az adatokhoz kizarlag az igazgaté 4ltal felhatalmazott igazgato

helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter 4ltal vezetett, a
minisztérium {izemeltetésében 1év§ elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével
tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabdl a megbizott munkavédelmi vezeté és ovodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezérasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizrélagosan igazgat6i hataskér.
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IX. 2. Az elektronikusan eléillitott, sajat szerkesztésii nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az 6voda éltal hasznalt nyomtatvanyok:

a) felvételi elojegyzési naplo,

b) felvételi és mulasztési naplo,

¢) 6vodai torzskonyv.

Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé az Gvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatési azonosito szamat,
cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitisdnak és lezérasanak idépontjat, az igazgato
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzojét is. A napld nevelési év
végen torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezett, a felvett, és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

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

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
¢) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolesddei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziiloknek a felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasnal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgatd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztisi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

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

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:
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a) a gyermek naploban szereplé sorszamat, oktatdsi azonositdo szamat, nevét, sziiletési
helyét és idejét, allampolgarsagit, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilok napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakért6i bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitdsanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabbid a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat iddpontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol térdlni, ha az 6vodai elhelyezése

megszint.

Az 6vodai torzskdnyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvbe tortént bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az igazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojét,

b) az 6voda nevét és cimét

¢) nevelési évenként az évoda éltalanos adatait (6nkormanyzati nem O6nkorményzati
jellege, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikodik, a gyermekek oktober 1-jei létszama, az Gsszes féréhely és a
szlikségférohelyek szama, gyermekcsoportjainak szdma, az évodapedagogusok szama, a
bérgazdalkodé és munkaltatd és gondnoksag megnevezése),

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi idészak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként, Gsszesitve, tovabba oktober 1-jén és majus 31-
¢én, a korosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a
halmozottan héatrdnyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei
szamat,

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

g) az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a

beépitett teriilet, és az udvar teriilete),
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i) az Ovoda épileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtér,
alapteriilet, WC-k szama, szolgalati lakasok szama, felujitasok adatai),

J) kimutatast az O6voda helyiségeir6l (alapteriilet féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kdnyvtéranak adatait nevelési évenként (allomény, gyarapodas, csokkenés), 1)
az Ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét,
vegzettséget, szakképzettséget, beosztast, szolgalati id6 kezdetét, a munkéba 1épés és
kilépés idépontjat.

A gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumenticié a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza, az ovodai

nevelés teljes idoszakara kiterjedéen.

Nyomdai uton koézpontilag eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul

Osszeflizott, papiralapi nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kotelezden hasznalt

nyomtatvanyokra:

. felvételi elojegyzési naplo,

. felvételi és mulasztasi napld,
- Ovodai torzskdnyv.

Sajat készitésli nyomtatottan elééllitott gyermekenként kiilon dossziéban tarolt papiralapu
nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kotelezden hasznalt nyomtatvanyokra:

. gyermekek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio.

Hitelesitését minden nevelési év utols6 napjan az dvodapedagégus végzi alairasaval.

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyt nem alkalmazunk

IX. 3. A dokumentumok nyilvanossaga

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

- Pedagodgiai Program,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)
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- Hazirend
- Ezeket a dokumentumokat a sziilék az ovodatitkartol kérhetik el betekintésre,
illetve a Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda honlapjan olvashatjék el:

https://www.retutcaiovi.hu

- e-mail: retovoda@gmail.com
A sziilok az Ovoda igazgatotol vagy helyettesétl kérhetnek szébeli tajékoztatast a
dokumentumokroél.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.
Az dvodai beiratasok utan, az elso sziil6i értekezleten a sziilok tajékoztatasara az igazgatd
intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriil.
A hazirend minden beiratkozott és felvételt nyert gyermek sziiléjének a felvételi

értesitéssel egyiitt e-mailben megkiildésre keriil.

IX. 4. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az Ovodaban a reklamtevékenység nem engedélyezhets, kivéve, ha az aldbbiakban
felsorolt célokat szolgalja:

- apedagogusok éltal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erésiti

- akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti

- az egeszséges €letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti

- akultara, a miivelodés kozvetitésére szolgal.
Tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik.
Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezheté.
Az 6vodak teriiletén belil reklam, tajékoztaté elhelyezését- amennyiben az tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel sszefligg, ill. az intézmény hasznaldinak kérét érinti- az igazgato

engedélyezi.

IX. 5. Vagyonnyilatkozat az 6vodaban

Intézménylinkben, a hatélyos jogszabalynak megfelelve (2007. évi CLIL. Torvény 3.8.)

vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: az igazgato.
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Az igazgaté vagyonnyilatkozatat a fenntarto kezeli
A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség kiterjed:

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

vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvény mellékletében meghatirozottak szerint
kell kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva, példanyonként kiilon-kiilon
zart boritékban kell elhelyezni.
A munkaltaté a nyilatkozatokat azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a
masik példanyt az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat — a nyilatkozd és az Orzésért felelés
példanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§.) soran eljaré szerv bonthatja ki.
A vagyonnyilatkozat atadsat kévetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes

adatok védelmére vonatkozé szabalyzat vonatkozik.

IX. 6. Zajvédelmi eléirasok

Az intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozéason,
valamint az évoda altal szervezett elektroakusztikus hangositdsti rendezvényen, amelyen

gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 6vodaskort gyermekek

vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

Ezért a felel0sség az igazgatot terheli, vagyis érdemes mémi a zajszintet.
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X. Munkakori leirasok

Igazgato helyettes

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda

7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Ronai Agota igazgato

Heti munkaidd: 40 ora
Kotelez6 draszam heti: 22 6ra
Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozésra.
Munkakérében figyelembe vehet6 végzettsége: 6vodapedagdgus
Illetménye: a térvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek alapjan
pedagdgus fokozat kinevezés szerinti illetmény
munkakd6zdsségi megbizasi dij
Kozvetlen felettes munkakorok:
= [gazgato
Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkoévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, Ovodapedag6gus, a NKTv. szerinti eldirasokkal.
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkéjanak, egészségiigyi

eléirasainak és belsd szabélyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia, szervezékészség,
6nallésag, megbizhatdsag, logikus gondolkodas,
kézligyesség, kapcsolatteremt képesség, hatarozottsag,
empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé mindségi
alkalmazasa.

Dolgozdi és neveldtestiileti kozosségben valé aktiv
szerepvallalas és minoségi feladatvégzés.

Munkakori feladatait meghatirozé jogi szabalyozasok:
- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023.
¢vi LII tv. végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Kaposvar megyei jogti Varos Kdzgyiilésének rendeletei
- Alapité Okirat,SZMSZ, Hézirend,Pedagdgiai Program, 6vodai szabalyzatok

A munkakdrbél és a betoltésébol adédé elvarhaté magatartisi kovetelmények:

Tagovoda igazgatokeént feleldsséget érez az intézmény szakszerti és torvényes
mukodéséért.

Segiti €s timogatja az igazgaté munkdjat a gyerekek, sziildk, a munkatarsak
€s a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja kizarolagosan az igazgaté kompetencidjaba tartozo
feladatokat.

Pedagdgiai - szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, elésegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdo, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat, a dajka
munkakor tekintetében.

Mindenkor segiti és tamogatja az 6voda hosszu és rovidtavi célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudésa szerint.

Segiti a szakmai munkakozosségek munkajat.

Részt vesz a havonta szervezett megbeszéléseken.

Figyelemmel kiséri ¢s ellendrzi a szamara kijelslt nevelési teriilet pedagogiai
munkajat, értékeli eredményességét, szinvonalat.

Bekapcsolddik az aktualis palyazatok elkészitésébe.

Ismeri az 6voda dokumentumait, segit a tartalmanak megismerésében.

Taniigy — igazgatasi feladatok:

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Folyamatosan informalja az igazgatot a gyermeklétszam alakuldsarol.
Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

A statisztika szdmadra Gsszesiti a gyermekek adatait, nyilvantartast vezet a
gyermekek hianyzasarol.

Javaslatot tesz belsé tovabbképzésre, pedagogiai tartalmu eléadasokra.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, a
hidnyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.
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Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, évente iitemterv szerint hivja éket
oOssze.

Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:

Naprakeészen vezeti a szabadsag — nyilvantartast és elkésziti a szabadsagok
litemtervet.

A dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét és nyomon koveti ezeket.
Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az
igazgatot.

Megszervezi, ellenérzi a dajkak és takaritok munkajat.

Ellen6rzi a jelenléti ivet, a helyettesitést, a tilora pontossagat.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd, pozitiv illetve negativ
észrevételrdl tajékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre, kereset kiegészités elosztasara.
Segiti a palyakezdo kollégék beilleszkedését.

Kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo felelésségre vonasat.
Személyes példaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi — adminisztraciés feladatok:

Az igazgaté hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

A gazdasagi tigyintézével naponta egyezteti a gyermekek létszamat, ellenérzi
az étel mennyiségét és mindségét.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kitelezettsége: Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval.

Az intézményében dolgozd 6vondkkel
Pedagogiai munkat segiti a dajkakkal
Sziikségszerlen a sziil6i kozosséggel

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznélt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelgen
hasznalom.

Kaposvar, 2024. januar. 12.

munkavallald igazgato
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Tagoévoda igazgaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda

7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Ronai Agota igazgaté

Heti munkaidé: 40 ora
Kotelez6 oraszam: heti 26 éra

Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatdrozasra.

Munkakorében figyelembe vehet6 végzettsége: dvodapedagdgus

[lletménye: a torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetoségek alapjan
pedagogus fokozat kinevezés szerinti illetmény

Kozvetlen felettes munkakorok:
= Igazgato

Munkakor betéltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Ovodapedagégus, a NKTv. szerinti eléirasokkal.

Elvart ismeretek

Az 6voda pedagogiai munkéjanak, egészségligyi
eloirasainak €s belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia, szervezokészség,
onallosag, megbizhatosag, logikus gondolkodas,
kéziigyesség, kapcsolatteremto képesség, hatarozottsag,
empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé minéségi
alkalmazasa.

Dolgozdi és nevelGtestiileti kozdsségben valod aktiv
szerepvallalas és mindségi feladatvégzés.

Munkakéri feladatait meghatarozo jogi szabdlyozasok:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szolé 2023.
évi LIL tv. végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI - rendelet

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Kaposvar megyei jogii Varos Kozgyiilésének rendeletei

- Alapité Okirat,SZMSZ, Hézirend,Pedagogiai Program, 6vodai szabalyzatok

A munkakorbél és a betdltésébol adodo elvarhaté magatartisi kivetelmények:
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Tagintézmény-igazgatoként feleldsséget érez az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért.

Segiti és tAmogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, sziilok, a munkatarsak
és a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul elltja.

Tiszteletben tartja kizarolagosan az igazgaté kompetenciajéba tartozo
feladatokat.

Pegadogiai - szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, eldsegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdo, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat, a dajka
munkakor tekintetében.

Mindenkor segiti és timogatja az 6voda hosszi és révidtava célkitiizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

Segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Részt vesz a havonta szervezett megbeszéléseken.

Figyelemmel kiséri és ellenorzi a szamara kijel6lt nevelési teriilet pedagégiai
munkajat, értékeli eredményességét, szinvonalat.

Bekapcsolodik az aktualis palyazatok elkészitésébe.

Ismeri az 6voda dokumentumait, segit a tartalmanak megismerésében.

Taniigy — igazgatasi feladatok:

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Folyamatosan informalja az igazgatot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A statisztika szamadra Osszesiti a gyermekek adatait, nyilvantartast vezet a
gyermekek hidnyzasarol.

Javaslatot tesz belso tovabbképzésre, pedagogiai tartalmu el6adasokra.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a
hidnyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, évente iitemterv szerint hivja dket
Ossze.

Munkaltatéi — humanpolitikai feladatok:

Naprakeészen vezeti a szabadsag — nyilvantartast és elkésziti a szabadsagok
utemtervet.

A dolgozdk munkabeosztasat, igyeleti rendjét és nyomon kéveti ezeket.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és err6l tajékoztatja az
igazgatot.

Megszervezi, ellendrzi a dajkak és takaritok munkajat.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést, a tilora pontossagat.
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- A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kdzérdeki, pozitiv illetve negativ
észrevételrol tajékoztatja az igazgatot.

- Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitlintetésre, kereset kiegészités elosztdsara.

- Segiti a palyakezdo kollégak beilleszkedését.

- Kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozo felelésségre vonasat.

- Személyes példaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi — adminisztracios feladatok:

- Azigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vésarlasaban.

- A gazdasagi ligyintézdvel naponta egyezteti a gyermekek létszamat, ellenérzi
az étel mennyiségét és mindségét.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval.
- Az intézményében dolgozo 6vonokkel
- Pedagégiai munkat segiti a dajkakkal
- Sziikségszeriien a sziiloi kozosséggel
Nyilatkozat:

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

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kaposvar, 2024. januar. 12.

munkavéllald igazgato
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Ovodapedagégus

Munkaltaté megnevezése: Kaposvéri Rét utcai Kézponti Ovoda

7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ronai Agota igazgato

Heti munkaid6: 40 6ra

Kételezo o6raszama: heti 30 ora

Napi munkaidé beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil
meghatarozasra.

Munkakorében figyelembe vehet6 végzettsége: 6vodapedagdgus

Illetménye: a térvényi szabalyozas és a fenntarté altal biztositott lehetdségek

alapjan

pedagogus fokozat kinevezés szerinti illetmény
munkak06zosségi megbizasi dij

Kozvetlen felettes munkakorok:

= gazgatod
= Tagintézmény-igazgato

Munkakar betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, Ovodapedagogus, a NKTv. szerinti eléirasokkal.
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda pedagodgiai munkéjanak, egészségiigyi

eloirasainak és bels szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,

szervezOkészség, 6nallosag, megbizhatosag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremt6 képesség, hatarozottsag,
empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé minéségi
alkalmazasa.

Dolgozdi és nevelotestiileti kdzdsségben valo

aktiv szerepvallalas és minoségi feladatvégzeés.

Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL. tv. végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
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- Kaposvar megyei jogt Varos Kozgytilésének rendeletei
- Alapit6 Okirat,SZMSZ, Hazirend,Pedagogiai Program, 6vodai
szabdlyzatok

A munkakirbél és a betoltésbol adédé elviarhaté magatartisi kovetelmények:

- Képes a gyermekekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld,
egylittmlkdé magatartdst tandsitani.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények k6zott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja és tartatja a kiilonbdzoséget.

- Gyermekekkel, sziildkkel és kollégakkal egyarant egyiitt érzd, odafigyeld,
segitokész, hatékony egyiittmikddést alakit ki.

- Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

- A pedagégusetika, a tarsadalmi norma éltalanos szabélyait munkahelyén,
valamint maganéletében betartja.

- Ovodai munkaja sorén biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

Az ovodapedagogus jogai és kotelességei:

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelességeket,
amelyeket a jogszabalyok szamara eléirnak.

- Az o6vodapedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése,
fejlesztése.

- A gyermekekért az érintett miliszakban dolgozd Ovodapedagdgus felel,
abban az esetben is, ha a csoportban féiskolas hallgatd, dajka is tartézkodik.

- Az ovodat, valamint gyermeket érintd barmely intézkedést elézetesen az
1gazgatoval koteles megbeszélni.

- A gyerekekr6l informaciot, pedagogiai véleményt kizarolag csak a vele
foglalkozd pedagogusok és az 6voda igazgatdja adhat. A sziilét csakis a
sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

- Nevelo-oktatd munkéjat az 6vodankban elfogadott egységes elvek alapjan,
a modszerek és eszk6zok szabad megvalasztasaval végezze.

- Iranyitsa, értékelje a gyermekek munkajat.

- Minositse a gyermekek fejlettségi szintjét.

- Jusson hozzéa a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

- A kotelezé 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése a nevelési programnak
megfeleld tovabbképzéseken, szakvizsgan valo részvétel.

Pedagogiai — szakmai feladatok:
- Az 6vono neveld-oktatd munkdjat 6nalldan, teljes kori feleldsséggel latja
el, melyre irasban tervszerten is felkésziil.
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- Tudasénak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

- Kdotelezd oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti. Ezen idé alatt
feladata a rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa életkoruknak és egyéni fejlettségi szintjének figyelembevételével.

- Felel6s a rabizott gyermekek test épségének megdrzéséért.

- Csoportjat egyetlen percre sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Kaoriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas).

- Megteremti a nyugodt jatékhoz sziikséges feltételeket.

- Taeékozodik a gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjérél, éves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva szervezi, tervezi, valositja meg.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek sziikségleteinek ¢és az értelmi  képességeinek megfelelé
banasmodot és fejlesztést kapjon.

- Iranyitja a csoportban dolgozo6 dajka és pedagdgiai asszisztens munkajat,
tajékoztatast nyujt az aktudlis feladatok elvégzésérdl, valamint a
gyermekek fejlettségérol a gondozas teriiletén.

- A gyermekek fejléddését nyomon koéveti, meghatarozott idészakonként
egyeni értékelést végez.

- Tapasztalatait megosztja valtdtarsaval, az érintett gyermekek sziileivel
(tapintatosan), az igazgatdval.

- Amennyiben indokolt tanicsot és segitséget kér az igazgat6tol,
pszichologustol, csaladsegit6tol, gyermekvédelmi felel6stol.

- Az ovodapedagogus kisérje figyelemmel a gyerekek rendszeres 6vodaba
jarasat. A rendszertelenill jarokat, illetve az igazolatlanul hianyzdkat
jelezze az igazgatonak.

- A sziil6k hiradojan és a csoportok zart kozosségi feliiletén keresztiil is
folyamatosan nyujtsanak tdjékoztatast a csoportban folyé pedagdgiai
munkar6l és a kotelezd6 informacios anyagok utjan az adatvédelmi
szabalyok betartasa mellett.

- Folyamatos Onképzésre torekedjen, a szakirodalmakat, szakfolyoiratokat
ismerje és munkdja soran a pedagdgiai programnak megfelelden
alkalmazza. Kételessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a
muveltségbeli fejlodés.

Taniigy-igazgatasi, adminisztracios teendok:
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkadja soran betartja.



A Helyi Pedagégiai Program céljainak, feladatainak figyelembevételével
késziti a nevelési és oktatasi tervét, megvalOsitasat magara nézve
kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint az 6voda
Hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatia a vele
kapcsolatban allo gyermekekkel és azok sziileivel.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Naponta koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi
naplét.

Az igazolatlan hidnyzéasr6l haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Nevelési Tanacsado,
Szakértéi  vagy  Rehabiliticios  Bizottsag, Birdsag  szamaéra
gyermekelhelyezés tigyben).

Kozremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseben.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti az elektronikus csoportnaplét (Ovi-kréta), felvételi
naplot.

Rendszeresen kitolti a gyermekek személyiséglapjat, elkésziti a fejlesztési
tervet.

A pedagdégiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos.

Baleset esetén biztositja az orvosi ellatast, értesiti a sziiloket.
Amennyiben a szolgélati id6 alatt barmilyen baleset torténik az ovénéd
tavollétében, a felelosség 6t terheli.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkot kételes megdrizni.
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacionak tekinthetd
kérdésekben illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Elosegiti a gyermekek oOvodai egészségligyi ellatdsaval kapcsolatos
teenddket.

Felelosséggel részt vesz az egészségvédelmi-balesetvédelmi feladatok
megvalositasaban.

Példat mutat az altalanos rend, fegyelem megtartasaban, kozremiikodik az
ovodai munka zavartalansaganak biztositasaban.

Felelosséggel tartozik az intézmény vagyoni védelméért (takarékossagért,
eszkozok biztonsagaért...)

Munkdja sordn az o6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni, azokat rendeltetésszerlien hasznalni koteles. Amennyiben kért
okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és
eszkozeiért.
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Felel a szertar és konyvtar rendjéért.

Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével végzi a csoportjaban az
iratselejtezést.

A kotelezd oOraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka
zavarasa nélkiil, legsziikségesebb esetben hasznalja a mobiltelefont (12 —
13 6ra kozott).

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mér atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén, dijazas ellenében az igazgato rendelkezése alapjan koteles
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elvarasnak megfelelen tilos
a dohanyozas.

Egyéb feladat a (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevel-oktato feladatokra.

Tantigy-igazgatasi és adminisztracios feladatokat elvégzi.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés.

Fogad6dra megtartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveléi értekezleteken valo részvétel.
Ovodai  kirandulasok, tinnepélyek, szinhazlitogatds, szabadidds
tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

Ovodai programok szervezése (zeneovi, jatékos gyermektorna, labtorna
stb.).

Kapcsolattartas online formainak megvalositasa.

Intézményen kiviili programok esetén kiséret ellatasa.

A fentieken tdl az igazgaté eseti feladatokat adhat, kizarolag az 6vodai munkéval
kapcsolatosan.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
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Kaposvir, 2024. januar. 12.

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

munkavallalo igazgatd

Pedagdgiai asszisztens

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Ronai Agota igazgato

Heti munkaidé: 30 6ra

Csoportban t6lt6tt munkaidé: 26,25 éra

Napi munkaidé beosztdsa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatérozasra.

Munkakérében figyelembe vehetd végzettsége: dvodapedagdgus

Illetménye: a térvényi szabalyozas ¢és a fenntarté altal biztositott lehetéségek alapjan
pedagdgus fokozat kinevezés szerinti illetmény

Kozvetlen felettes munkakdrok:
= Jgazgatd
= Tagintézmény-igazgatod

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazas esetén pedagogiai

szakképesités asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elOirasainak, belsd
szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek Szervezokészség, megbizhatosag, 6nallosag,
kapcsolatteremt6 készség, hatarozottsag.

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, empatia, tiirelem, segito készség.

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
- A nemzeti k6znevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény
- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajarol szolo 2023.
évi LII tv. végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI - rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Kaposvar megyei jogu Varos Kozgytlésének rendeletei

Alapité Okirat,SZMSZ, Hazirend,Pedagdgiai Program, 6vodai szabalyzatok

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelgsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél az 6évodapedagogusok
irdnyitasa szerint:

A gyermekek feliigyeletének biztositasanal.

A parhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.
A lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében.

A massag elfogadasaban (személyes példaadassal).

A gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében.

A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositisaban.

Az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasiban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok
megvaldsitasat felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat.
Kateles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban
folyo6 munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend6inek lebonyolitaséban, igy:
- az étkeztetésénél
- 61tozkodésnél
- a tisztalkodasban
- a leveg6ztetés elokészitésében.
Setanal, 6vodan kiviili foglalkozasnal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagoégus utasitidsa szerint — segit a szervezett

tevékenységek

elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat

karbantartja, elokésziti a kvetkez6 napokra.
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- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovoénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit az vodapedagdgus utmutatasa szerint

gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy igazgatot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatésa
szerint végzi.
A gyermekek kiséretében részt vesz (Uszas, egyéb szolgaltatasok,..) a beosztas szerint.

Altalanos magatartasi kovetelmények
A gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak emberi méltdsagat, emberi jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaikkal egytittmiikddik.
A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:
- a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden
- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve
- munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo himevének, jogos gazdasagi érdekében vagy
a munkaviszony céljainak veszélyeztetésére
- véleménynyilvanitashoz val6 jogat, a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja
- koteles a munkdja soran tudomasédra jutott hivatali titkot megdérizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
Tevékenysegét az igazgatd, igazgaté helyettes és tagintézmény igazgatd kodzvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkakori leirdsat az igazgato késziti el.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével ¢s technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek dvodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Az Ovodapedagogus tivollétében, teljes korii felelésséggel ellitja a rabizott
gyermekek feliigyeletét.
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Felelosségre vonhaté

Munkakéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkozok €s berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagédgiai program,
SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok

€s a nevel6testiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl
értesiti az igazgatot.

Ellenérzésére jogosultak

Az igazgato, az igazgato helyettes, tagintézmény igazgato, valamint az 6vodapedagdgusok.
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Kapcsolatok

Napi munkdjéban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovoda igazgatésaggal. Az intézmény gyermekeivel és dolgozdival kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik.

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

Munkéjit az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy pé€ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értckekért anyagi és biintetSjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kaposvar, 2024. januar 12,

Munkavallalo Igazgato

Dajka

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kzponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltato6i jogkor gyakorléja: Ronai Agota igazgaté

Heti munkaidd: 40 ora

Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra.
[lletmeénye: a torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek alapjan

Koézvetlen felettes munkakorok:
= Igazgatod
* Tagintézmény-igazgato

A munkavéllalé munkateriilete a szervezeten beliil:
e (soportszoba
e Gyermekmosdd
e  Gyermekoltdzod
e Folyoso
e Udvar
e Tornaterem
Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:
- A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény
- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023.
évi LI tv. végrehajtasarol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Kaposvar megyei jogu Varos Kozgylilésének rendeletei
- Alapité Okirat,SZMSZ, Hazirend,Pedagogiai Program, 6vodai szabalyzatok
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A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: alapfoku iskolai végzettség

A munkakorbél és a betiltésébol adodo elvdarhaté magatartdsi kévetelmények:

o
O
O

0]

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyel6, egyiittmi{ikdd6 magatartast tantsit.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozo6tt nem sérti meg.

Tiszteletbe tartja és toleralja a kiilonboz6séget.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturélt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A csoportban dolgoz6 dvodapedagdgusok munkéjat segiti, velilk azonos nevelési
modszereket alkalmaz.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

L)

Szorosan egyiittmikddik az oOvonokkel, segiti megvalésitani az intézmény
pedagogiai célkitizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos nevelomunkdjaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal.

Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl. 6ltozés
sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, kézmosas technikaja, WC papir hasznalat, kulturalt
étkezés, evoeszkszfogas).

Ha a munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani biztonsigosan, a
gyermekektol elzartan.

Déleldtt az ovondvel egyeztetett idoben az étkezés és a foglalkozasok segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik.

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Elékésziti az étkezéshez sziikséges evdeszkozoket. Bekésziti a tizorait, ebédet,
uzsonnat. Etkezés utan a konyhaba széllitja.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig az
orvos, vagy sziilo meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimossa, atadja a
sziilének. A gyermeket sziikségszeriien lemossa.

A tisztasdg megorzésével kapcsolatos teendik:
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A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba €s a hozzatartozo 61t6z6, mosdo takaritasat, portalanitasat, sziikség
esetén porszivozasat, poharak, fogkefék, fésiik tisztantartasat.

Az udvari jatékokat sziikségszertien lemossa, segit az udvari eszkozok
elokészitésében.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Nagytakaritds soran, évente 3-szor (nyaron, decemberben, éaprilisban) végzi a
fertotlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablak, ajté lemosasat.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemtijének le- és felhuizasarol.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

Az agyvasznait a nyari idészakban kimossa, fertétleniti.

Ellatja a nem rendszeres — eseti — feladatokat: udvarrendezés, kertgondozas,
locsolas, azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

(@]

A gyermek személyiség jogainak megsértését jelenti. Szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror, az étel elfogyasztasara valé kényszerités, a levegdztetés és az
étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére.

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézére
¢€s a mosdora is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefliggd belsd problémék, az 6voda szempontjabol
lgynek szamit6 szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos téméban a sziil6ket nem tajékoztathatja. Amennyiben
a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa az 6véndhdéz vagy az igazgatohoz,
tagintézmény igazgatohoz.

Az o6vodapedagogus tivollétében, teljes korii feleldsséggel ellitja a rabizott
gyermekek feliigyeletét.

Egyéb:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhatja mobiltelefonjat.

(]
O

Hianyzas esetén koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltézve a munkavégzés készen élljon.

Munkakdzi sziinet naponta: 20 perc
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Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat

Sziikségszertien gondoskodik a bejarati ajtok zarasarol.

Ha idegen érkezik az épiiletbe udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak ovoda igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Az 6voda zardsakor aramtalanit és meggy6z3dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva, ezutan belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkaltatoi joga és kitelessége

0 0 0 0

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Munkafegyelem betartasa.

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az Ovoda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése.

Kapcsolattartis és informdcidszolgaltatdsi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato6 helyettessel és a csoportos
ovondvel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja!

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tartom, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az altalam
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.
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Kaposvar, 2024. januar 12.

Munkavallalo Igazgato

Ovodatitkar

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Ronai Agota igazgaté

Heti munkaidé: 40 ora
Napi munkaidé beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra.

Koézvetlen felettes munkakorok:
* Jgazgato
= [gazgatd helyettesek

Iletménye: a torvényi szabédlyozis és a fenntart6 altal biztositott lehetéségek alapjan

Munkakéri feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:
- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajardl szol6 2023.
évi LIL tv. végrehajtasarol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Kaposvar megyei jogu Varos Kozgytilésének rendeletei
- Alapité Okirat,SZMSZ, Hazirend,Pedagogiai Program, 6vodai szabalyzatok

Munkaltatoi feladatok:

- Elvégzi a dolgozdk munkaltatasaval kapesolatos adminisztracios feladatokat az
igazgatoval, igazgaté helyettessel, 6vodai gondnoksaggal, gazdasagi iigyintézovel
egyeztetve.

- Elkésziti a dolgozok munkakéri leiraséaval kapesolatos gépelési feladatokat.

- Kozcélu dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitisa GESZ-be, MAK-ba,
SMKH Szocialis-és Gyamiigyi irodajaba.

84



Dolgozok munkébdl valé tdvolmaradasanak tilmunkéjanak tovabbitasa.
SZEPKARTYA iigyintézése, jogosultsagok lejelentése.

Gazdalkodasi feladatok:

A bérkimutatas naprakész vezetése, bérvaltozasok beirasa, a statuszokon tortént
személyi véltozasok vezetése

o akimutatas valtozasanak havonkénti bejegyzése, ho végi lezarasa

o személyi anyag dokumentumainak lerakasa

o eltdvozott dolgozdk anyaganak irattarba helyezése.
Bérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars és felsébb szervek kérésére
részvétel a koltségvetés elokészitésében a bérrel kapcsolatosan.
Fizetési jegyzékek ellendrzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a
MAK -kal.
A nyugdijas dolgozokkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz) intézése
(nyugdij Osszegének valtozasa, térzsszam stb.).
Igazolasok kiadasa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozasaval és egyéb
tigyekkel kapcsolatosan. Az tjonnan jévo, illetve tavozo gyermekekkel kapcsolatos
értesitések elkildése.
A GYED-en, GYES-en lévé dolgozok bérével kapesolatos feladatok végzése, az
ellatassal kapcsolatos dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes
szervekhez. A dolgozokkal kapcsolattartas bériigyben.
Utiszamlak elkészitése, Gondnoksagra valé tovébbitasa, a pénz célba juttatasa.
Azon utiszamlak lefénymaésoldsa és dossziéba helyezése, melyek a tovabbképzési
Osszeg terhére fizetendok ki.
Uj dolgozok folyoszamla nyilvantartaisa MAK-ba tovabbitésa. Régi dolgozok
eseten folyoszamla valtozasnal intézkedés.
Az oktéber 1l-ei statisztika elkészitése. (Evkozben egyéb szervektdl kért
statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése).
Az addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa (februar, marcius) Az adopapirok
kiadasa, alairatdsa az el6irasoknak megfelel6 kitoltésének figyelemmel kisérése, az
1%-0s rendelkezések ©sszegylijtése, nyilvantartas készitése. Az addcsokkentd
igazolasok bekérése és az ahhoz kapcsolddo nyomtatvanyok kitoltése. A MAK-hoz
a dokumentumok hataridére valo visszakiildése.
Kozremikddik az év végi selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban.
Elldtja a gazdalkodasi, épiilet karbantartasi feladatokat (beszerzések,
anyagkonyvelés, kiadvanyozas, kimutatas, jelentés az Ovodai Gondnoksag felé).
Elkésziti a megrendeldket, kitelezettség vallalasokat.
A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt
feladatk6zpontusag elvének érvényesiilését.
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- Gondoskodik az intézmény =zavartalan és sziikségszerii miikodtetésérdl a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.
- Biztositja a kornyezeti kulturat és higiéniat, a tisztasigot, a kdzegészségiigyi
eléirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.
- Dont azon ligyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hatiskorébe
utalnak.
- Kozremikodik az elokészitésben és nyomon kéveti az 6voda
o Gazdasagi tervét
o Beszamolokat
o Adatszolgaltatasokat
o Koltségvetést €s annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas).
- Kozvetetten végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés).
- Az igazgatoval kozosen tervezi a felljitasi, karbantartasi, nagytakaritsi
feladatokat, idépontokat, iitemezést.

Ugyviteli feladatok:

Feladatait az intézmény tigyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi.

Iktatds: az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakésa, az év lezdrasa utan irattarba helyezése.
Vezeti és nyilvantartdst végez a betegszabadsagrol, tappénzes hidnyzasrol, errl napi
jelzéssel él.

Az iskolaba men6 gyermekek névsorat elkésziti.

Elkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellenérzi.

Az 6voda muikddésével kapesolatos iratokat kezeli és iktatja.

A jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iratok selejtezését.

Az ovodai jelentkezéseknél az igazgaté Utmutatasa szerint kozremikodik.

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

A beérkez0 leveleket felbontja, datumozza és az érdekelteknek 4tadja.

A KIR rendszerben kezeli a dolgozoi, gyermeki nyilvantartasokat, valtozasokat, pedagogus
igazolvanyok ligyintézését.

Kiallitja a munkavallalok utazasi kedvezményre jogosité igazolasat.

Személyzeti munka:

* Elvégzi a dolgozok személyi anyaganak rendezését, azokat lemezszekrényben, a
személyzeti iktatoban elkiilonitve megérzi, eltavozott dolgozok anyagat tovabbitja
kikérés esetén, vagy irattarba helyezi.

* Barmely bizalmas anyagba csak az igazgatd engedélyével adhat bepillantast.

* A dolgozoék jutalmazdsaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi.

Elelmezés:
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+ Az intézmény konyhdjaval és a GESZ-szel val6 kapcsolattartas.
* Heti étrend sziilok felé valo kihelyezése a hetet megel6z6 pénteken.

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.
A munkavillalé jogai és kotelességei

- Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

- A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitdsa.

FelelOssége: a rabizott iratok kezeléséért erkdlesi felelosség terheli.
Kapcsolattartas és informacio szolgaltatasi kotelezettsége

» lgazgaté helyettes, csoportos 6vonok.
» Az igazgato tavolléte esetén felirja vagy szoban kozli az iizenetet.

A gazdasdgi lgyintézd tavollétének esetén elvégzi az aktualis gazdasagi tigyekkel
kapcsolatos feladatokat is.

A munkakéri leirds médositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az é4ltalam végzett munkaért és a kezelt

értekekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kaposvar, 2024 . januar 12.

munkavallalo igazgato

Gazdasagi iligyintézo

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ronai Agota igazgatd
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Munkaideje: 40 ora / hét

Napi munkaidé beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra.

Kozvetlen felettes munkakorok:

= [gazgato
= Igazgat6 helyettesek

Munkakéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:

Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. térvény 46. § (1)

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Kaposvar megyei jogu Varos Kozgyiilésének rendeletei

Alapit6 Okirat,SZMSZ, Hazirend,Pedagdgiai Program, 6vodai szabalyzatok

A munkakorébél és a betoltésbol adodé elvarhaté magatartisi kovetelmények:

Az ligyek személyes illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikods
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal

Rendszeretd, pontos, a szamlék kezelésében naprakész, a hatridoket betartja
Tisztaban van a szamlakezelés, pénztarkezelés szabalyaival

A munkakoér célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Gazdalkodasi feladatok:

Utiszamlak elkészitése, kp. 6voddba valo tovabbitasa, a pénz célba juttatasa.
Kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés).

Az igazgatoval kozosen tervezi a felujitasi, karbantartdsi, nagytakaritasi
feladatokat, idépontokat, iitemezést.

Elkésziti az étkez6k napi, havi és éves dsszesitését.

Elelmezés:

Az intézmény konyhajaval és a GESZ-szel val6 kapcsolattartas.

Heti étrend sziilok felé valo kihelyezése a hetet megel6zé pénteken.
Specialis étkezés igénylése, nyomon kovetése, étrend kiadasa.

A pénzigyl szabdlyzatnak megfelelden vezeti az étkezési lapokat, a
hidnyzokat és a létszamokat naponta a GESZ felé tovabbitja, a GESZ 4ltal
kiallitott szamlakat tovabbitja a sziiléknek.

o Az ¢tkezési nyilatkozatok szabalyszerti kitltéséért felel.

0O 0O 0 O
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- Az 6voda koltségvetésével kapcesolatos szamlak tovabbitasa, leflizése

- A gyerekek, felndttek Iétszamanak jelentése, egyeztetése, nyilvantartasa

- Eszk6zok, munkaruhdk vezetése

- Részvétel selejtezésben, leltarozasban

- Az ovoda ellatmanyanak megigénylése, elszamolasa a megadott hataridéig,
anyagi felelosséggel.

- Hazipénztar vezetése

- Atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizet6hely felé.

- FEtkezési, téritési dijak kiszdmolasa, beszedése, pénzfeladas szabélyzat szerint,
anyagi felel6sséggel (gyermekek, felnéttek) a Kaposvari Rét utcai Kézponti
Ovodéban, a Madar utcai és a Szigetvari utcai Tagdvodaban.

- Az 6vodak miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése,
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkézok bevételezése.

- Kis értékl, nagy értéki eszkozok leltarvezetése.

- Szoba és egyéb helyiségek leltaranak elkészitése.

- Két éves leltarozas elokészitése, megszervezése

- Kisebb javitasi munkak megrendelése.

- A partneri értékelések feldolgozasa.

- Hatarid6re a munkatervek, szabalyzatok, jelentések, kiértékelések, palyazatok, az
Ovonok altal elkészitett pedagogiai jellemzések, igazolasok gépelése.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

- Munkaidd alatt, magantigyben csak a munka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb
esetekben hasznalja a telefont.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar a munkavégzésre készen alljon.

- Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
rendeltetésszeriien kell hasznalni.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri hogy véarakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett
személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezeté engedélyével lehet.

A munkavillalé jogai, kitelességei :
o Tudésanak, képességének megfelel$ korrekt munkavégzés

o Munkafegyelem betartdsa, j6 munkahelyi 1égkér alakitéasa

Felelossége:
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- Arabizott pénz, illetve iratok, szamlak kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség
terheli.

Kapesolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

- Az igazgato, igazgato helyettes, csoportos 6vondk, dvodatitkar
- Azigazgatd tavolléte esetén feljegyzi az lizeneteket.

Az ovodatitkar tavollétének esetén elvégzi az aktualis Ovodatitkari feladatokkal
kapcsolatos teenddket is.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato
alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kaposvir, 2024. januar 12.

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

munkavallalo igazgatd

Udvaros

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkiltatéi jogkor gyakorléja: Ronai Agota igazgaté

Heti munkaid6: 40 ora
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Kozvetlen felettes munkakorok:
= [gazgato
= Tagintézmény-igazgatod

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
- Munka Torvénykonyve 2012. évi I. térvény 46. § (1)
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Kaposvar megyei jogi Varos Kozgytilésének rendeletei
- Alapit6 Okirat,SZMSZ, Hézirend,Pedagdgiai Program, 6vodai szabalyzatok

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

- Az d6voda udvara

- Bejarati teriiletek

- Beton feliiletek

- Kazanhaz
Munkakaori feladata:

Munkahelyén olyan id6ben jelenjen meg, hogy a munkaidét pontosan kezdhesse.
Feladata az ovoda épiiletének, berendezésének, felszerelésének javitdsa, karbantartasa,
felujitdsa, az oOvoda udvaranak és komyezetének gondozédsa, rendben tartisa az
egeszségiigyi, munka- ¢és balesetvédelmi, szakmai és esztétikai  elvarasok
figyelembevételével, valamint az 6voda miikodése soran felvetddd hiba elharitasa.

Napi teenddéi:

-A bejérati ajtok kornyékét, labracsai alatt 1évé viz- és szemétfelfogét naponta kitisztitja.
-Az udvari szeméttarolokat minden reggel kiiiriti, az udvari szemetet dsszegytijti.

-A kapubejaratokat rendben tartja, az épiiletbejaratokat reggel megtisztitja, a szemetet és a
fiinyiras hulladékat a konténerbe helyezi el.

-Az udvarokat végigjarja, a balesetveszélyes eszkOzoket, targyakat, elszort szemetet,
hullad€kot osszegytjti. Az esetleges rongalasokat jelzi az igazgatonak. Az udvari beépitett
mozgasfejleszté eszkozok napi ellen6rzését elvégzi, az esetleges meghibasodéasokat
megjavitja, vagy sziikség esetén jelzi az udvar felelosnek. A jatékok alatti biztonsagi
védoOtalaj homokagyat fellazitja, elgereblyézi, a jatékokat megtisztitja.

-Tavasztol 6szig (aprilistol oktoberig) minden udvari homokozét naponta egy alkalommal
(reggel) halomba szor, sziikség esetén felassa, gereblyézi és vizsugarral 6ntézi, ilyenkor a
homokoz6 betonozott részét is lesepri. Télen a hoesés iddszakaban az dvoda bejarati
utakrol és az 6voda keritésétdl 2 m-es tavolsagra esé utakrél a havat eltavolitja, majd
jégmentesit6vel felhinti. A szemetes konténer elhelyezését naponta ellenérzi, figyelemmel
kiséri allapotat.

-Sziikség szerint javitja és festi, karbantartja az intézmény teriiletét 6vez6 keritést, a kisebb
ovodai eszkozoket, és az udvaron beépitett jatékokat és egyéb felszereléseket.
-Karbantartja és tizemelteti a flinyiré gépet, amit a gyermekek tavollétében hasznalhat
csupan, munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az évoda sdvényeit, sziikség szerint
metszi a fakat.
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-Sziikség szerint megjavitja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ez alol kivételt
képeznek az elektromos berendezések és felszerelések. Az udvar beépitett jatékait és
létesitményeit karbantartja, javitja és felujitja (maszokak, padok, rollerek, stb.).
-Oszi idészakban folyamatosan takaritja a lehulld levelet és a széllitashoz kijeldlt helyre
rakja.
-A bokrok aljat folyamatosan gyomtalanitja.
-A kerités széleit kaszalja, gyomtalanitja.
-Hasznalt szerszamait karbantartja.
-Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat.
-Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
-Az udvari ivo kutakat kitisztitja, felel a fagymentesitésért.
-Figyeli a kazanok miikodését, a homérsékletet, ha rendellenességet észlel, jelenti az
igazgatonak.
-Takaritasnal, tereprendezésnél a nehezebb butorok és egyéb targyak mozgatasaban részt
vesz, segédkezik.
-Munkavégzése soran minden esetben betartja a munkavédelmi szabalyokat, hogy sajat és
masok egészségét, testi épségét veszélybe ne hozza.
-A munkavégzéshez sziikséges anyag, eszkoz és szerszam sziikségletét idében jelzi az
ovodatitkarnak. Karbantartéi munkdhoz szilkséges anyagok és eszk6zok vasarlasaban az
Ovodatitkar megbizasa alapjan részt vesz. A bizonylati rendszernek megfeleléen tartozik a
rabizott vésarlasrél elszamolni. A rabizott fizetdeszk6zokért, anyagokért anyagilag és
erkolcsileg teljes felelosséggel tartozik.
-Részt vesz a munkavédelmi szemlén. A felmeriilt hidnyossagokat — amennyiben azok
munkakorével kapcsolatosak — megsziinteti.
-A munkavégzéshez rendelkezésre 4116 helyiség munkateriiletét rendben tartja.
-A birtokéban 1év6 kulcsokért és a riasztorendszer kezeléséért felelésséggel tartozik, azokat
mas szeme€lynek nem adhatja at. Szabadsagra tavozaskor, vagy egyéb tavollét esetén a
kulcsokat, védofelszerelését az ovodatitkarnak tartozik atadni.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Egyéb:

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor mar a munkavégzésre készen dlljon.

- Munkdja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat rendeltetésszertien kell hasznalnia.

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, és a keresett személyhez kiséri, vagy szol a keresett személynek.

- Az intézményt elhagyni kizarolag csak az igazgato engedélyével lehet.

A munkavallalé jogi kotelessége:
- Tudasanak, képességének megfelel6 korrekt munkavégzés

- Munkafegyelem betartasa j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felel6ssége:
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- A rabizott eszkozok kezeléséért anyagi és erkolcesi felelosséggel tartozik.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

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

A munkam soran hasznalt eszkdzoket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kaposvir, 2024. januar 12.

munkavallald igazgatd

Takarito

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ronai Agota igazgatd

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztésa: Szigetvari utcai Tagévoda: 530-7%
Rét utcai Kézponti Ovoda:1230-18%
Kozvetlen felettes munkakorok:
= [gazgato
= Igazgatd helyettesek
= Tagintézmény-igazgatod

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
- Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. térvény 46. § (1)
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Kaposvar megyei jogii Varos Kozgytilésének rendeletei
- Alapité Okirat,SZMSZ, Hézirend,Pedagdgiai Program, 6vodai szabéalyzatok

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:
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Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen

eléélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Alapfoku iskolai végzettség.
Elvart ismeretek Az ovoda egészségligyi eldirasainak és

belsé szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Igényesség, megbizhatdsag, 6nallosag,

munkaszeretet, precizség, kulturalt
viselkedés.

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

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil;
Rét utcai Kozponti Ovoda

4 csoportszoba, 4 gyermekoltézo, 4 gyermekmosdo
1 folyoso, 4 iroda

Felnétt zuhanyzo, WC

Kazanhaz

Tornaterem

Teakonyha

Szigetvdri utcai Tagintézmény

2 csoportszoba
gyermekoltozo
gyermekmosdé
felnott helyiségek
folyoso

Takaritono feladatai:

A felsorolt helységeket takaritja, tisztantartja. Gondoskodik a WC-k, mosdok, ajtok,
ablakok higiénikus tisztasagarol, a napi portalanitasrol, szényegek porszivézasarol.
A szemeteseket naponta kiliriti, a torolkozoket sziikség szerint cseréli.

Az irodak takaritasa kozben az iratokat eredeti helyére visszahelyezi.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A takaritoszerekkel takarékosan banik.

Munkateriiletén Gigy osztja be az ajtok, ablakok mosasat, hogy havonta minden
helység sorra keriiljon.

Részt vesz az éves és id6szakos nagytakaritasban, évente 3-szor (aprilis,
augusztus, december).

A gyermekek jelenlétében portalanitast nem végezhet.

Sziikség esetén részt vesz az udvar takaritdsaban, kertek, viragok gondozaséaban.

Idoszakos feladatok:

Alkalmanként rendezvények utan takaritas, helyiségek rendjének helyreallitasa.
Ajtok, ablakok lemosasa, fliggdnyGk mosasa, vasalasa, radiatorok tisztitasa.
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Téli — tavaszi — nyari nagytakaritas.

Udvari WC hasznalata soran napi 2x-i takaritasa, tisztantartasa.

Viragiiltetés, viragok teleltetésének el6készitése.

Epiilet jelzéseinek — tablainak tisztitasa, tisztantartasa.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amellyel az igazgatd
megbizza.

Udvaros tavollétében:

Az 6voda kijaratat felsepri, télen felsozza, a havat eldobalja.

A takaritason kiviil felelos:

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.

A meglévo oktatastechnikai és egyéb eszkdzok sértetlenségéért.
Az energiatakarékossagért.

Balesetmentes munkavégzésért.

A rébizott kulcsokért. Azokat at nem adhatja.

Elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az 6voda igazgatdja megbizza.
Munkaidében, maganiigyben csak a neveldomunka zavarasa nélkiil hasznalhatja a
telefont.

Hianyzas esetén az igazgat6 rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy munka-kezdéshez atdltozve
készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat
rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

A gyermekek és az 0voda biztonsiga érdekében sziikségszeriien a bejarati ajtok
zarva tartasarél gondoskodik.

Ha idegen érkezik, az épiiletbe udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zérasakor aramtalanit, meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak-e zarva, ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakdzi sziinet naponta: 20 perc

A munkakori leiras modositasanak jogat — a kortiilményekhez igazodva — az igazgato
fenntartja.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tartom, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és az
altalam kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

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

Kaposvar, 2024. januar 12.

munkavallalo igazgatd

XI. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az {igyiratkezelést az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban foglalt

eloirasok alapjan kell végezni.

XI.1.Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel
ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:

- Igazgato

- Gazdasagi vezet6

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl

nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzok beszerzéséért,

cseréjéért az dvodatitkar a felelds.
Az intézmény kerek és fejbélyegzdinek lenyomatai:

1. Korbélyegzo felirata és lenyomata

Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
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OM 033760
7400.Kaposvar, Rét u. 4.

2. Fejbélyegzok felirata, lenyomata a Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovodéaban

KAPOSVARI RET UTCAI KOZPONTI OVODA
7400. Kaposvar, Rét u. 4.
Tel.: 82/512-978
OTP: 11743002-16807617
Adészam: 16807617-1-14
OM 033760

Kaposvéri Rét utcai Kzponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.
Telefon: 82/ 512-978
OM 033760

3.Fejbélyegzd ( Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda Madar utcai Tagintézménye)

Kaposvéri Rét utcai Kozponti Ovoda
Madar utcai Tagintézménye
7400. Kaposvar, Madar u. 14.
Tel.: 82/ 526-010
OM 033760

4.Fejbélyegzd ( Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda Szigetvéri utcai Tagintézménye)

Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda
Szigetvari uti Tagintézménye
7400. Kaposvar, Szigetvari u. 9.
Tel.: 82/ 311-954
OM 033760
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XI. 2. Adatkezelés, hivatali titok megérzése

A pedagogust €s a nevel-oktatd munkat segitdé alkalmazottakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrél a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan kezelhetok és
tovabbithatok. Adat tovabbitdsara a kozoktatasi intézmény vezetdje és/vagy az altala
meghatalmazott mas alkalmazott jogosult.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

XII. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2023, december
18-an tartott munkaértekezletén targyalta és elfogadta, az intézmény vezetdje jovahagyta.
Ezt a tényt az Ovoda képviseléje, valamint a valasztott jegyzokonyv hitelesité alairasaval
tanusitja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Sziiloi Szervezet véleményezte, elfogadasat
tamogatja.

Hatalybalépés napja a jovahagyas napja.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
minden alkalmazottjaval,

Az SZMSZ eléirasai kotelezo erével bird szabalyok.

Megtartasaért a kdzoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ elbirasait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba 1époknek is.

Maodositasra keriil sor, ha:
e ajogszabalyban valtozas all be
e a fenntarto eldirja

Modositast az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovdhagyas stb.) lehet végezni.

98



Az intézmény OM azonositéja:

033760

Készitette:

Releats. {lige
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Rénai Agota \ *N ‘ Drahos Szilvia
igazgato 5 g B ; nevelétestiilet nevében
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LEGITIMACIOS ELJARAS

A nevelémunkdt segitd alkalmazottak a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
tartalmdrol a tajékoztatast megkaptak.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §
(5) bek. alapjan a szabalyzatot a szildi
szervezel megismerte, véleményezte és

tdmogatja annak megvaldsitasat.

y Jegyzékonyv szama: 224..1/2./2024.

Uthroen M A Qe

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

nevelomunkat segit6 alkalmazottak Szillgs Servezet dpbics
nevében

A NKT 25.§ (1) bekezdése alapjan

A fenntarté jovahagyo hatarozata

A Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda SZMSZ-t a mai napon a fenntarté énkormanyzat
képviseletében. 256.9..../ 2024, (Wil O / On.korm.

D O R R R

iroly “KMW polgirmestere A

T

NG

A dokumentum jellege: Nyilvghﬁ:sg-

P
s

* Megtalalhaté az 6voda honlapjan: https://www.retutcaiovi.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
2024.09.06 .

Késziilt: 1 eredeti példanyban
Iktatoszam: 108./1./8.//2024.
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2860/2024.(VII1.06.) Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgirmesterének hatirozata

Kaposvar Megyei Jogti Varos Polgarmestere a Kozgytlés és Szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 85/2012. (XII. 17.) onkormanyzati rendelet 6. melléklet h) pontjanak 4.
alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Kozgyilés altal atruhazott hataskorben a kovetkezo

hatarozatot hozta:

Kaposvar Megyei Jogt Varos Polgarmestere gy hatdrozott, hogy a Kaposviri Rét Utcai Kdzponti
Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
képviseletében jovahagyja.

Felelds: Szita Karoly polgarmester

Kozremiikddik:  dr. Grof Regina irodavezetd

Hatarido: 2024. augusztus 6.
INDOKOLAS

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdés értelmében az SZMSZ-t
az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. A pedagogusok vj életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LIL torvény 2024. januar 1.-ei hatalybalépésével az intézmény feliilvizsgalta a
dokumentumot, elvégezte a sziikséges modositasokat.

Kaposvar, 2024. augusztus 6.




