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|.BEVEZETO

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

Kaposvari Ovodai Kézpont

7400 Kaposvar, Petdfi S. u. 20. sz.

alatti koznevelési intézmény mUkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg. (Nkt.) 25. §. (1)

Az 6vodai intézmény alapitasdnak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat kiaddsa, és
ennek alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatasi intézmény 6nallé jogi személlyé, amely ettdl
kezd6d6en sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

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

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § -a hatarozza meg az Intézmény Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzatanak kotelez6 tartalmi elemeit, elfogaddasanak és hatalyba
lIéptetésének rendjét.

e Jelen SZMSZ meghatérozza a Kaposvari Ovodai Kdzpont, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés bels6é rendjét, a belsé és kilsé
kapcsolatokra vonatkozdé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

o Az intézmény jogszer(i m(ikodésének biztositasa, a zavartalan mlkodés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényeslilése, a szll6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi m(ikodés demokratikus rendjének garantdlasa.

Az SZMSZ tartalmaban és elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal.



1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatdlya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 teljes alkalmazotti korre.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzbkre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalésitdsaban.

e Asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Ezen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére, valamint haszndljdk helyiségeit,
[étesitményeit.

Teriileti hatalya kiterjed:

e Az integrdlt dvodai szervezet teljes teriiletére
e Az integralt évodai szervezethez tartozd székhely és tagintézmények altal szervezett —
a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolddd — dvodan kivili programokra.

Idébeli hatdlya:

Az SZMSZ a jogszabalyban elGirt legitimalast kdvetéen 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szdl.

Az SZMSZ szabalyait a hazirend és az adott nevelési év részét képezd intézményi jarvanyigyi
intézkedési tervvel 6sszhangban kell alkalmazni.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot:

e azigazgatd a nevelbtestilet bevonasaval késziti
e azintézményi Szil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol
e az SZMSZ érvénybe |épéséhez a fenntartd jévahagyasa sziikséges.

Modositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabdlyokban, az intézményben szervezeti és
m(ikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a szlilék, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg hatalydt veszti az dvoda korabbi Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzata.



A mddositasra keriilt, és jévahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat nyilvanossaga:

az 6évoda honlapjan: https://www.kaposvariovodak.hu/
a székhely intézmény és tagévodak igazgatdi iroddjaban nyomtatott formaban.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak maédja:

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

.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

2012. évi |. torvény a munkatorvénykonyvérdl

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

2011. évi CXIl. torvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmddrél és az esélyegyenlGség
elémozditdsarol

1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzdk védelmérSl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjardl
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasardl

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szélé torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(kdltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005 (X11.29) Korm. rend. a Kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevSk juttatasairdl és
kedvezményeirdl

15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok mikodésérdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarél (EMMI r.)

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézrem(ikodés feltételeirdl

62/2011 (XI1.29) BM rendelet a Katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl



Az intézmény neve:

|. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Kaposvari Ovodai Kézpont

székhelye: 7400 Kaposvar, Pet6fi S. u. 20.
OM azonositdé szama: 033759
Torzsszama: 656180

KSH statisztikai szamjel:

Alapitdi okirat kelte: 2025.07.22.
Alapitéi okirat szdma: 7/2025A0
Az alapitas idépontja: 2002.03.01.

A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

16807600-8510-322-14

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Kaposvari Ovodai Kézpont Arany Janos

Tagévoddja

1 Tagévodaja 7400 Kaposvar, Arany Janos utca 2.

5 Kap(’)svar].Ovodal K6zpont Béke Utcai 7400 Kaposvar, Béke utca 51.
Tagévoddja
K 7 . r4 . K-. B ’ . 7

3 ap(l)svarJ.Ovoda| ozpont Buzavirag 7400 Kaposvar, Buzavirag utca 19.
Tagévoddja

4 Kapo'svan,Ovoclj'al K6zpont Damjanich 7400 Kaposvar, Damjanich utca 38.
Utcai Tagévodija

5 Kaposvarl Ov,odal ,Kozpont Festetics 7400 Kaposvar, Toponéri Gt 49,
Karolina Tagdévodaja

6 Kaposvari Ovodai K6zpont Fésis Eva 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky utca
Tagévoddja 20.

7 Kapcr)svarll.Ovodal K6zpont Honvéd Utcai 7400 Kaposvér, Honvéd utca 24/b
Tagévoddja

3 Kapc’)svarll.Ovodal Kdzpont Jutai Uti 7400 Kaposvar, Jutai Gt 24.
Tagévodadja

9 Kapc’)svarll.Ovoda| KGzpont Kaposflired 7400 Kaposvar, Kaposfiredi utca 181.
Tagoévodaja

10 Kapc’>svar,|.0voda| KGzpont Madar Utcai 7400 Kaposvar, Madar utca 14.
Tagévodadja

11 Kaposvari Ovodai Kézpont Nemzet6r Sori 7400 Kaposvar, Damjanich utca 3.




12 Kapcl)svarll-Ovodal Kozpont Rét Utcai 7400 Kaposvér, Rét utca 4.
Tagdvodadja
K ’ . r4 . Ku Ve 7 . i i i

13 ap?svarll-Ovoda| ozpont Szanto Utcai 7400 Kaposvar, Szantd utca 15/a
Tagévodadja
K ’ . r4 . Ku . 7 . i . i .

14 apo.svan,Ovoc’Ijau Ozpont Szigetvari 7400 Kaposvar, Szigetvari utca 9.
Utcai Tagévodaja

15 Kap?svarll'Ovoda| KGzpont Szentjakabi 7400 Kaposvar, Pécsi utca 124.
Tagévoddja

16 | K@posvari OvodaiKozpont Tallian Gyula | 2, oo oc 40 Tallian Gyula utca 127,
Utcai Tagévodaja

17 Kap?svar,l.OVOdal KOzpont Tar Csatar 7400 Kaposvar, Pécsi utca 1.
Tagévodadja

18 Kapo.svar|’Ovoc’j_a| Kozpont Temesvar 7400 Kaposvar, Temesvar utca 2/a
Utcai Tagévodaja

Tipus szerinti besoroldsa: Ovoda

A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete:

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

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata

székhelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Igazgatdjanek kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény igazgatéjat a Megyei Jogu Varos Kozgylilése nyilvanos palyazat utjan, legfeljebb
Ot évig terjedd, hatdrozott id6re nevezi ki, a 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj
életpalydjardl, valamint annak végrehajtasardl szélé6 401/2023. Kormanyrendelet
figyelembevételével. A munkaltatdi jogok gyakorldja Kaposvar MJV polgarmestere.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdasi jogviszony megjel6lése

Az intézményben alkalmazasban allé foglalkoztatasi jogviszony:
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol
- munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)




- megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény, valamint
- kozfoglalkoztatasi jogviszony a 2011. évi CVL torvény és a 2012. évi L. torvény a
Munka Torvénykonyvérdl alapjan all fenn.

Az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatottak kinevezése a Kaposvari Ovodai
Koézpont, 7400 Kaposvar, Petdfi S. u. 20 és tagintézményei telephelyre szélnak.

Feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja:

e Onalléan m(ikdds, részjogkord koltségvetési szerv.
e Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatainak ellatasara Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot jeldli ki.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

Alaptevékenysége:

Allamhdztartasi szakagazati besoroldsa 851020 — Ovodai nevelés.

Az 6voda a 3 éves, illetve a felvételtdl szamitott fél éven belil a 3. életévet betolté (2,5 éves)
gyermekek évodai nevelése az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb a
gyermek 8 éves koraig.

Kilonleges banasmaddot igényl6 gyermekek ellatasa:

Az illetékes szakértGi bizottsag szakértGi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyitt
integraltan nevelhetG-oktathaté testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossdg egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy viselkedés fejl6désének tartds és sulyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelésiigény(
gyermek ellatasa. Beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek ellatasa.

Az étkeztetést az dnkormanyzat kilsé lGzemeltet6 altal mikodtetett talaldokonyhan biztositja.
Orci, Zimany, Patalom, Magyaregres telepilések kozigazgatdsi terliletérél a feladatkorbe
tartozdé 6vodai nevelés feladatainak ellatasat feladat-ellatasi szerz6dés alapjan biztositja.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik.



Az ovodai alaptevékenvség(ek) kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

kormanyzati . . . .
. kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 1091120 Sajlatlos,nevelem |ge.nyu gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 | 041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatds
7 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds
8 | 098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai
A fiatalok tarsadalmi integrdcidjat segit6 struktura,
9 | 084070 . et ) . 1 .
szakmai szolgdltatdsok fejlesztése, miikodtetése
10 | 082092 I,(ogmuvelodes - hagyomanyos k6zdsségi kulturalis
értékek gondozdsa
11 | 093010 Fels6fokt végzettségi szintet nem biztositd képzések

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 1950 6

maximalis
feladatellatasi hely megnevezése gyermek-,
tanulélétszam

Kaposvari Ovodai Kézpont

1 . . ’ 7 150
(Petdfi utcai székhelyévoda)
Kaposvari Ovodai Kézpont Arany

2 . . . 125
Janos Tagdévodaja
Kaposvari Ovodai Kdzpont Béke Utcai

3 . ‘s 75
Tagévoddja
Kaposvari Ovodai Kézpont Buzavirag

4 . ‘s 125
Tagévoddja
Kaposvari Ovodai K6zpont Damjanich

5 . . . 75
Utcai Tagovodaja
Kaposvari Ovodai Kézpont Festetics

6 . . .. 150
Karolina Tagévoddja
Kaposvari Ovodai Kézpont Fésis Eva

7 . . 75
Tagévoddja
Kaposvari Ovodai K6zpont Honvéd

8 . , . 100
Utcai Tagévodaja
Kaposvari Ovodai Kézpont Jutai Uti

9 . . 50
Tagévodadja




Kaposvari Ovodai Kdzpont

10 Kaposfiredi Tagévodaja 100

11 Kapo.svanIOvocll‘al K6zpont Madar 100
Utcai Tagdvodaja

12 Kap.osvafl Ovcl)_dal Kézpont Nemzet6r 200
Sori Tagévodaja

13 Kap?svarll'Ovodal Kézpont Rét Utcai 100
Tagévoddja

14 Kapo.svan,Ovocri_al Kbzpont Szanto 100
Utcai Tagévodaja
Kaposvari Ovodai Kdzpont Szigetvari

15 . . [ 50
Utcai Tagdvodaja
Kaposvari Ovodai Kézpont

1 . N 12

6 Szentjakabi Tagdvodaja >

Kaposvari Ovodai Kézpont Tallidn

17 . . N 75
Gyula Utcai Tagévodaja

18 Ka p?sva rJ'Ovodal Kézpont Tar Csatar 100
Tagévoddja

19 Kaposvari Ovodai Kd6zpont Temesvar 75

Utcai Tagévodaja
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I1I. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

I11.1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a igazgatdi szintek meghatarozdsanadl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és m(ikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mds hataskorbe.

A dontések elGkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a szilbk is.

A kotelez6en foglalkoztatandd alkalmazottak létszamdat a hatdlyos jogszabdlyi el6irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként az irdnyitdé szerv daltal kiadott
képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelGs beosztasu igazgatok allnak:

e Igazgato (1 f6)
e |gazgatohelyettesek (3 f6)
e Tagintézmény-igazgatok (18 f6)
e Szakmai Munkakozosség-vezetSk — |étszamuk, a mindenkori éves
munkatervben pontos meghatdrozasra kerdl.
Az intézmény igazgatdjanak munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel segitik:

e |gazgatdhelyettesek

e Tagintézmény-igazgatok

e Szakmai munkak6zosség-vezet6k

o Teljesitmény értékelési munkacsoport vezetéje
e Sz(il6i Szervezet

KAPCSOLATI ABRANK
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Pedagdgusok

l

IGAZGATO ~—

SzUl6i Szervezet

I

Igazgatdhelyettesek

|

Tagintézmény-igazgatok

/

Pedagodgiai munkat

segit6k

Ovodatitkarok

|

Gazdasagi
Ugyintézé/k

.

Szakmai
munkakozosségek

Technikai dolgozdk
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Munkakoz6sség tagok




1.2, AZ IGAZGATO ES FELADATKORE

Az 6voda igazgatojanak jogallasa: magasabb igazgatoi megbizasu koznevelési
foglalkoztatott

Az intézmény élén az igazgatd all, akit a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 1.sz. mell.-ben
meghatdrozott |étszdmu igazgatd helyettes(-ek) segit(-ik) az dvoda vezetésével 6sszefliggd
feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja —a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

Az igazgatd — a k6znevelési torvénynek megfelel6en — egy személyben felelGs:

e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

e az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi elGirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e azintézmény pedagdgiai programjanak jévahagyasaért

e a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért

e a pedagdgus etika normadinak betartdsaért és betartatasaért

e anemzeti innepek mélté megszervezéséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e agyermekbalesetek megelGzéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

e a KIR3-adatszolgdltatas hitelességéért

e a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és az igazgatoi ellenbrzés
utjan



A koltségvetési szerv igazgatoja felel:

a koznevelési feladatok jogszabdlyban, alapité okiratban, bels6 szabdlyzatban foglaltaknak,
az iranyitd szerv altal meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a haszndlatdba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az igazgato feladata:

a nevelbtestileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenGrzése

a nevel6munka irdnyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szUl6i szervezettel vald egylttm(ikodés
az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe

rendkivili szlinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mi(ikodtetése nem lehetséges (idGjards, jarvany,
természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatdarozott Gigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok daltal az igazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatdsa

a gazdalkodasi feladatokban kézrem(ikédé dvodatitkdr munkajanak kdzvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az igazgato kizardlagos hataskore:

Az intézmény képviselete

A nevelGtestiilet vezetése

A tanligyi-igazgatéasi dontések meghozatala

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgatOhelyettes ¢és tagintézmény-igazgatd beosztasu alkalmazottak kozvetlen
iranyitasa

A gazdalkodasi feladatokban kozremitkoddk kozvetlen iranyitasa

A kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkor gyakorlasa



111.3. AZ IGAZGATO HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6voda zavartalan m(ikodéséhez biztositani kell az igazgatoéi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében az igazgatdk intézményben valé tartézkoddsanak rendjét Ugy kell kialakitani,
hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen az igazgaté
beosztasu dolgozd jelenléte az dvodaban.

A tagévodakban is biztositani kell a folyamatos igazgatdi feladatok ellatasat.

Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet adddik, hogy atmenetileg nincs
kinevezett igazgatd, abban az esetben az atmeneti id6szakban a fenntarté irdsbeli megbizasa
alapjan hatarozott ideig az igazgatohelyettes latja el az igazgatdi feladatokat.

e Az igazgatéhelyettesek, tagintézmény-igazgaték munkaidejének konkrét beosztasat a
havi munkarend tartalmazza.

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

Amennyiben az igazgatdhelyettes(-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény igazgatdjat, ugy
az évoda igazgatdja altal kijelolt tagintézmény-igazgatok egyike latja el az igazgatdi feladatokat.

Az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgatd tdvolléte esetén az igazgatdhelyettesi, a
tagintézmény igazgatdi feladatokat a mindenkori éves munkatervben meghatdrozott
6vodapedagogusok latjak el. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsdgos megdvasaval
Osszefligg6, azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

Az intézményigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartds tavollétnek az
egy hdnapndl hosszabb id6tartam mindsil. A teljes igazgatdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

Az igazgatd-helyettes(-ek) tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teendbket az
igazgato irdsbeli megbizasa alapjan a megbizott tagintézmény igazgatd végezheti el.



Az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes(-ek) helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:

e a helyettes(-ek) csak a napi, a zOkken6mentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgato, igazgatdhelyettes helyett,

e a helyettes(-ek) csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsdra a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Reggel az évoda nyitasatol 7.30 ordig terjedd idGben az igazgatd helyettesitésének ellatasaban
kozrem(Gkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé dévodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagodgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki.



1.4, AZ IGAZGATOHELYETTESEK ES TAGINTEZMENY-IGAZGATOK

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai, a vezetés felelGs tagjai, akik az igazgatd irdnyitasa

alapjan 6nalléan latjak el a feladatkorikbe utalt feladatokat, az irdnyitdsuk ald esé szervezeti
egységek vezetését. Az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utdn — az igazgatd irdsban meghataroz.

Az igazgatd tartds tavollétében képviseleti és aldirdsi joguk van. Két f6 igazgatd-helyettes
fliggetlenitett, kotetlen munkaidGben dolgozik, egy f6 igazgaté-helyettes, valamint a
tagintézmény-igazgaték nem flggetlenitettek, munkajukat csoportos évodapedagdgusi
munkakér mellett végzik.

AZ IGAZGATO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

IGAZGATO-HELYETTESEK

IGAZGATO o .
TAGINTEZMENY-IGAZGATOK FELADATAI
FELADATAI
Munkajogi valtozasokat figyelemmel kiséri, Helyi feladatok megbeszélése, sziikség szerint
sziikség szerint intézkedik egyeztetése
Az Uj dolgozdt alkalmazza Javaslatot tesz az Uj dolgozé felvételére,
személyére
Gondoskodik a dolgozdk személyligyi Ellendrzi a jelenléti iv vezetését, részt vesz a
anyaganak naprakész allapotardl, munkakori leirdsok felllvizsgalatdban

elkésziti a dolgozdk munkakori leirasat

Tajékoztat, egyeztet a tagintézmény-igazgatdval | Ellendrzi a munkafegyelem betartdsat.
munka-erégazddalkodassal kapcsolatosan Kialakitja a munkarendet, a
munkaidényilvantartds szabalyzata alapjan, és
ellendrzi a betartasat.

Dolgozdk munka alkalmassagi sz(ir6vizsgalatat
megszervezi




Az igazgatdk és a dolgozok szabadsagolasi
tervét ellenérzi, engedélyezi

A dolgozdk szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvantartja

Erdekvédelmi szervekkel egylittmiikodik

Erdekvédelmi szervekkel egylittmdikodik

Védelmi feladatok ellatasat ellenérzi
o6vodaszinten

A biztonsagos évodai élet megteremtéséhez
szlikséges intézkedéseket koordinalja

Helyettesitéseket ellendrzi

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak
0nadlld szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellen6rzése.

Ugyeleti rendszer ellen8rzése

Az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének
megszervezése, ellenérzése.

TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

Figyelemmel kiséri az 6voda tanligy-igazgatasi
feladatainak szabalyszer(liségét. Az dvodai
torzskonyvet vezeti, ellenérzi.

Az dvodai torzskonyvet vezeti.

Tanlgyi dokumentumokat vezeti, tanigy-
igazgatasi, Ugyviteli feladatok ellatasat ellendrzi

Tanlgyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, Ugyviteli feladatokat ellatja

Az 6voda statisztikajanak elkészitését ellendrzi

A tagintézmény statisztikajat elkésziti

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

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

Gyermekek, 6vondék, dajkak csoportba vald
beosztasat elkésziti, ellen6rzi

Gyermekek, évonék, dajkak csoportba vald
beosztasat elkésziti (szil6k, nevelGtestiilet
véleményének kikérésével) az igazgatdval
egyutt

Tajékoztatja a tagintézmény igazgatdéjat, a
tagdvodat is érintd lgyiratok érkezésérdl,
véleményének kikérését kovetSen intézkedik

Ellendrzi a mulasztasi naplék pontos, naprakész
vezetését

Igazolatlan hidnyzas esetén, felszdlitast kild a
szul6nek.

Figyelemmel kiséri a rendszeres dvodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esetén, értesiti az igazgatét

Beiskolazassal kapcsolatosan Osszesitett
jelentést kiild a fenntartdnak.

Visszajelzést kér az vodapedagdgusoktdl a
tankoteles koru gyermekek beiskolazasi tervérél




Gyermekbalesetek megel6zésére intézkedik és
kivizsgdltatja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélklli munkanapokkal,
nyitvatartassal kapcsolatosan egyeztet,
engedélyt kér a fenntartétol

Koordinalja az iskolai- dvodai szlinetek idején a
gyermeklétszam lejelentését, munkarendet

PEDAGOGIAI FELADATOK

Elkésziti az 6voda alapdokumentumait

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

elkészitésében.

A tagévodak munkatervének
figyelembevételével és az igazgatdhelyettesek
javaslatai alapjan elkésziti a koz6s munkatervet.

Osszeallitja a tagintézmény éves ellen8rzési
tervét

Megszervezi, figyelemmel kiséri, ellenérzi,
értékeli a nevel6munkat és a dokumentaciok
vezetését

Részt vesz a nevel6 munka, és a dokumentacio
vezetésének ellen6rzésében

NevelGtestileti, munkatarsi értekezleteket
megszervezi, 6sszehangolja, a tapasztalatcserét
megszervezi

ElGkésziti, koordindlja a munkaértekezleteket

Elkésziti a PTTR-ben a tovabbképzési tervet.

Javaslatot tesz tovabbképzésre, m(ikodteti a
tovabbképzési programot

A feladat ellatasi helyek szll8i szervezetének
elndkeivel kapcsolatot tart.

Irdnyitja a tagévoda szil6i szervezetét

Kapcsolatot kezdeményez az iskolakkal

Részt vesz az dvodak szulGi értekezletén

Megszervezi és megtartja az Uj gyermekek
szlilei részére a szllGi értekezletet

Palyazatokon valé részvételre 6szt6noz,
koordinal, ellen6riz

Palyazatok irdasdban koordinal, részt vesz.




Ellenérzi az SNI-s gyermekek fejlesztését

Az 6voda informdcids rendszerét kialakitja és
mUkodteti

Az informacids rendszerben aktivan részt vesz

Osszesitett beszamolét készit a fenntartd
szamara

Beszamolot készit a tagintézmény éves
munkajarol

GAZDALKODASI FELADATOK

Eves koltségvetést elkésziti, keretdsszegét
egyezteti a tagintézmény igazgatdkkal

Javaslatot tesz a koltségvetést megtervezéséhez

A felujitasi, karbantartasi munkdkat szamba
veszi, egyeztet a tagintézmény igazgatdval

Felujitasi, karbantartdsi munkak
megrendelésére javaslatot tesz

Ovodanként nyomon kdveti a keretdsszeg
felhaszndlasat

Gondoskodik a felhasznalas hataridejének
betartasarodl

Selejtezést elrendeli, leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi feladatokban aktivan
részt vesz

Targyi eszk6zok, az dvoda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellendrzi.

Ingo és ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellenérzi.

Ellenérzi a targyi eszk6zok és a tagintézmény
vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat

Az étel min&ségét, mennyiségét, kiosztasat
alkalmanként ellenérzi

Az étel min&ségét, mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi, beszamol az
igazgatdnak

Eseti helyettesitést elrendeli, tartds
helyettesitésre megbizast kot, ezeket ellendrzi

Adatot szolgaltat a hianyzas és a helyettesités
(eseti, tartds, egyedul toltott atfedési idG)
elszdmoldsahoz az igazgatd részére

Palyazatokon valé részvétel, elnyert tdmogatas
rendeltetésszerd felhasznalasanak,
nyilvantartasanak vezetését, ellenérzi

Palyazatokon vald részvétel, elnyert tamogatas
rendeltetésszer( felhasznaldsanak
nyilvantartasat vezeti

Az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgatdé-helyettesek és a tagintézmény-igazgatdk feladat és hatdskore, valamint egyéni

felel6ssége mindazon tertiletekre terjed ki, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Kotelez6 6raszamukat, megbizasi dijukat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg.




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

Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok megbizdsa legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott id6re szél.

Az igazgatdk kozotti egylttmikodés:

o Kozvetlen, az eléfordul6 tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.
e Rendszeresitett formaja minden honap kijelolt napjan tartott igazgatdi megbeszélés.

I11.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az Ovodai intézmény pedagodgusai — legalabb 0Ot pedagdgus részvételével - szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre. (Nkt. 71. §. (1) bekezdései alapjan.)

Az EMMI r. 118. §. szabalyozza a szakmai munkakdzosségek miikodését.
A szakmai munkakoz6sség dont:

e miukodési rendjérél, munkaprogramjardl
e szakterlletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrdl
A szakmai munkakozosség véleményezi a szakteriiletét érintéen:

e a pedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e apedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

e apedagdégusok mindsit6 eljarasanak lebonyolitdsahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefligg6 feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integraciojat
szolgdlo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e apedagdégusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

e anevel6munka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkak6z6sség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

a belsd értékelésben és ellen6rzésben

a munkakozosség profiljaban tervezd, elemzé, értékels tevékenység

maddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben
e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése



e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integraldsa

e pdlyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa

e a palydzati lehetGségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitdsa és elszdmolasa

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozdsség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irasos megbizasa
alapjan végzi. A szakmai munkakozdsséget a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a
munkakozdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakoz6sség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

e |egalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

e anevel6testilet altal elismert tekintély

o tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

e jO szervezd, irdnyito és kivalo pedagodgiai érzékkel rendelkezzen
e azigazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség 6nallé munkatervvel rendelkezik, m(ikodési rendjérdl sajat maga
dont.

A szakmai munkakdzosség vezetjét megbizasi dij illeti meg a mindenkori jogszabalyok
alapjan.

FelelGs:

e aszakmai munkakdzosség 6nalld, felelds vezetéséért

e amunkakdzosség mitkodési tervének elkészitéséeért

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

e a munkak6zosség éves munkajardl szold értékelés elkészitéséért
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Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményigazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatdrozott id6kdzonként a munkakdzosség
tevékenységeérd|

e [rasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl

I1.6. TELJESITMENYERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORT

Célja: Rendszerszint(, objektiv éves belsé teljesitményértékelés bevezetése, mely
visszacsatoldst biztosit az érintett pedagdgus szamara.

Feladata: A pedagdgusok uj életpalyajaval kapcsolatos teljesitményértékelési program
hatékony és eredményes kidolgozasa és mikddtetése. (Teljesitményértékelés szabalyzata)

Az intézményi onértékelés mikoddtetése.
Tagjai: Teljesitmény értékelést tdmogatd csoport vezetdje
Teljesitmény értékelést tAmogatd csoport tagjai
A TAmogatd csoport tagjai az intézményigazgatd megbizdsa alapjan latjak el feladatukat.

A megbizast a megbizott pedagdgusok személyi anyagdban kell tarolni.

Ertékelendd pedagogus:

- Ateljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal
rendelkezd pedagdgus munkakorben foglalkoztatott.

- Pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.
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111.7. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAI

Az 6voda a fenntart6 rendelkezései szerint, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezd, 6nalld
gazdalkodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodas feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag latja el a felek
megallapodasa alapjan, mely szervezet az altalanos forgalmi ado hatalya ala tartozo intézmény.
Cime: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjusagi u. 62-68.

Az 6nélléan miikddo kdzponti 6voda munkamegosztasi, feleldsségvallalasi rendjét részletesen,
a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag egyiittmikodési megallapodasban
szabalyozza.

Az egylittmlikodés nem csorbithatja az 6voda jogkdrében marado eldiranyzatok feletti szakmai
dontési rendszerét, 6ndllo jogi személyiségét és feleldsségét. Az intézmények jogkorében
marado eldiranyzatokat a fenntartd éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A koltségvetés
végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodasi rendje, az
intézmények gazdalkodéasara vonatkozo részletes szabalyok és a Kaposvari Humanszolgéltatasi
Gondnoksag (tovabbiakban: Gondnoksag), mint onalldan gazdalkodd szervezet, belsd
szabalyzatai hatdrozzédk meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa

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

A fenntart6 altal megadott részletes szempontok, és keretszdmok figyelembevételével az 6voda
elkésziti az elemi koltségvetését, részletes szoveges indoklassal.

A jovahagyott koltségvetést a fenntarto eljuttatja az intézményhez.

Az 6voda sajat hataskorébe tartozo eldirdnyzat-modositasok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghoz, aki egyeztetést kovetden a fenntartonal irdsban kezdeményezi a modositast.
A bevételi és kiadasi eldiranyzatok csokkentését a Gondnoksag egyezteti az igazgatovel, €s
annak végrehajtasat kezdeményezi a fenntartonal.

A Gondnoksag igazgatojanak kizarolagos joga az intézményi Kotelezettségvallalas
ellenjegyzése a személyi juttatasok kivételével.

A készpénzes ellatmany teljes Osszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsiil.

A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Szakmai anyag, illetve eszkozbeszerzés, a kotott normativak ¢és egyéb tamogatdsok
felhasznalasa, valamennyi személyi kiadas az igazgato elézetes jovahagyasaval torténhet.

Pénziigyi, adminisztracios feladatokat ellato dolgozok feladatkore munkakore
Az ovodatitkar, gazdasagi ligyintézo, egyéb iigyintézo feladata:

e A koltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhasznéalasanak, illetve a mitkodési
bevételek, atvett pénzeszkozok beérkezésének tagovodankénti nyomon kovetése, a ki-
¢s befizetéshez kapcsolddd adminisztracid elvégzése, a konyveléshez sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezéséhez és modositdsdhoz informacidok
szolgaltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése.
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A statisztika  elkészitésében, normativak igénylésében és  elszamolasaban
kozremiikodik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja.

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatot a gazdasagi feladatokrol.

Etkezési dijak beszedésének koordinaldja, elkésziti az adott tagintézmény Osszesit6jét.
Ellatja a pénztarosi feladatokat. Feladata, az 4tutalasi szamldk adminisztralasa
(utalvanyrendelet kitoltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosztasa, Kozalkalmazotti
¢s pedagogus igazolvanyok kiadasa

Készletnyilvantartas dsszesitdje, szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése.
Osszegylijti az energiafogyasztasokat, havonta dsszesiti és leadja a Gondnoksagnak.
Nyilvantartja a telefonszamlakat és adatot szolgaltat a munkaiigyi ligyintézonek.

A bérjellegli kifizetések felhaszndlasdnak dokumentéldsa, intézményi hataskorti
kifizetések szamfejtése analitikak elkészitése, egyeztetése a konyveléssel.

Az igazgatd altal jovahagyott terv alapjan ellatja a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal és a juttatisokkal, munkaeré gazdalkodassal, nyugdijazassal
Osszefiiggd, jogszabalyban eldirt kotelezettségeit.

Gondoskodik a dolgozdk személyi anyaganak naprakész allapotarol.

Titkari teendOk (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz
nyilvantartdsanak kezelése, leltarozashoz, selejtezéshez torténd elokészitése, a
leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése, Osszesitése vezetésének
ellenérzése, az igazgato és a Tagintézmény-igazgaté munkajanak segitése.

A kedvezményes ¢és kiilonleges étkezési ellatasba részesiild gyermekek
nyilvantartdsanak vezetése, energia fogyasztds jelentése a Gondnoksdg gazdasagi
ligyintézd, szabadsagengedély tombok kitoltése, alairatasa.

A hozzétartoz6 6vodak ellatmany eldlegének kezelése, adminisztralasa, elszamolasa.
Statisztikdhoz adatszolgaltatas.

Bels6 ellendrzés

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belsd ellendrzését Kaposvar
Megyei Jogii Véaros Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 0sszeallitasa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

a megallapitasokrdl ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési
szerv igazgatoja részére;

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

a belso ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kovetni a belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv igazgatojanak tajékoztatasa alapjan.
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111.8. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda kiadmdnyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl§ ligyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes(-
ek). Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatdt tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata a mindenkor hatalyos , Intézményi Bélyegz6
nyilvantartasban talalhatd”.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

IV. 1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az alkalmazotti kozosségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi kdznevelésben
foglalkoztatott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
pedagdgusok Uj életpalydjardl szold torvény szabdlyozza.

A teljes koznevelésben foglalkoztatotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az igazgat6 tdjékoztatja az dvoda dolgozdit az dvoda munkajardl és ismerteti
a soron kovetkez6 feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre éplilve az igazgatd tagdvoddanként Osszehivhatja
alkalmazotti kozosséget, ahol az adott 6vodan belili problémakat megbeszélik.

Az értekezletrél jegyz6konyv készil.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatdsaval, nevének megadllapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és
madositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az dvoda mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az dvoda minden koznevelési foglalkoztatottja.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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IV. 2. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozdé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az évoda
valamennyi pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
Ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovdbbd az e Szabdlyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd Ggyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore kiterjed:

e a hazirend elfogadasara,

e tovabbképzési program elfogaddsara,

e a nevel6testiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasara,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekre.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat:

e a nevelési-oktatasi intézmény m(ikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e apedagdégusok kilén megbizdsanak elosztasa soran,

e azigazgatdhelyettes(-ek) megbizasakor, meghizasanak visszavonasakor

e akiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szlikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestlilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
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A pedagogusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszoldsaikkal segitsék a cél
elérését.

Az igazgato rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja:

e a hazirend elfogadasara,
e tovabbképzési program elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az el6terjesztés irdsos anyagdt a nevelGtestlileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az igazgatdhelyettes latja el.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotObbséggel hozza. Ha a nevel6testilet egyszerl szétobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el. A nevel6testiilet déntéseit hatdrozati formdaban kell megszévegezni.

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

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemels, emlékeztet jegyz6konyv készil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvigazgato és hitelesit6 nevét
e ajelenlév6k szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlév6k hozzaszdlasat

17



e a moddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet kdvet6 harom munkanapon belil el kell késziteni.

A jegyzGkonyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezet és a nevelbtestileti tagok koziil egy hitelesité
irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

IV.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagdgiai szakmai munkakozosséget hozhat létre.

A szakmai munkakdzosség mikodését a Nemzeti Koznevelésrél Torvény és a 2011. évi CXC
torvény és a 20/2012 (VIIl.31.) EMMI rendelet, tovabba jelen szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség munkdjat a munkakozosség vezet6 irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 5 évre.

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

A szakmai munkakoz6sségek az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz8ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozosség szakmai munkaban, mddszertani kérdésekben segitséget adhat a
témalistajanak megfeleld koérben:

e A Pedagodgiai program célkitlizéseinek megvalositasdhoz.

e Az 6voddban folyd szakmai neveldmunka iranyitdsdhoz, tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

o A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz.

e A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek integraciodjat szolgald feladatokhoz.

e Az dvodapedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasahoz.

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy az intézményigazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errél tdjékoztatnia
kell a nevel6testiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelGtestilet véleményét kikérve — az
intézményegység-igazgatd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv
tartalmazza.

A csoport vezetéje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet
el6tt.

IV.4. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKOR

A 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 3§ 25 bekezdésben meghatarozott, a
fenntarté altal jévahagyott munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

e dajka,
e pedagbgiai asszisztens,
e Gvodatitkar

ElkiGlonilt szervezeti egységnek nem mindsil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertletlket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik (1. sz. melléklete).

IV.5. KOZNEVELESI DOLGOZOK

o Ugyviteli alkalmazott
o Takarito
e Udvaros

Az ovoda koéznevelési dolgozoi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik (. sz.
melléklet)

IV.6. ASZULOI SZERVEZET

Az 6voda, a szlil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziil6i
Szervezetet mikodtet.

Az dvodai csoportok szil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon Szil6i Szervezet mukodik, éliikon az elnokkel és az 6t segit6
aktivakkal. Az o6vodapedagdégus a csoport szil6i munkakdzossége képvisel6jének
negyedévente ad tajékoztatast.

A csoportok sziilGi szervezetének (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban vélasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.
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Integralt dvodai intézményként mindegyik tagintézmény sziil6i szervezete valaszt elndkséget.

A Sziil6i Szervezetek meghatdrozott munkarend szerint mikddnek, mely munkaterv része az
ovoda éves munkatervének.

Az elnokséggel az igazgatd és a tagdvoddk igazgatdi tartjadk a kapcsolatot. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot. Integrdlt ovodai
intézményként az igazgatd a nevelési év megkezdésekor 6sszehivja a Sziil6i Szervezetet, ahol a
nevelési évre sz6l6 Munkaterv alapjan tajékoztatast ad az 6voda munkajarol.

Az bvodai SzlilGi Szervezet valasztmadanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint 6tven szdzaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodai Sziil6i Szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat m(ikddési rendjében,
e sajat munkatervének elfogaddsdban,
e tisztségviselGinek megvalasztasdban.

A SzilG6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogaddasakor

e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor

e afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

e aszUlGi értekezlet napirendjének meghatadrozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e azigazgatdk és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

e a szil6ket anyagilag is érint6 Ugyekben (pl. a szlkséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anemingyenes szolgdltatasok korébe tartozé programok dsszeghatdranak megallapitasakor

e azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

Az 6vodai Szlil6i Szervezet képviseli a szlil6ket és a gyermekeket a Nemzeti Kéznevelésrdl sz6l6
torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez:

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevel6munka
eredményességét. Megdllapitasairdl tdjékoztatja a nevelStestiiletet.
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e A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.
o Képvisel6ként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
o NevelGtestiileti értekezlet Gsszehivdsat kezdeményezheti, a szervezet képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
A tagovodak Sziil6i Szervezetének vezet6it meg kell hivni a nevel6testileti értekezlet azon
napirendi pontjanak tdrgyalasdahoz, amely lgyekben jogszabaly, vagy az dvoda Szervezeti és
M(kodési Szabalyzata, a szUl6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi ataddsaval torténik.
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V. A KAPOSVARI OVODAI KOZPONT ES A TAGOVODAK

KOZOSSEGEINEK

KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmeény igazgatdk és a valasztott kozosségi

képvisel6k segitségével az igazgatd fogja Ossze.

Az igazgatéhelyettes(-ek) gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat érint6
igazgatdi intézkedések, a tagintézményben kell6 id6ben és mddon kihirdetésre keriljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai

Intézményigazgatdsag rendszeres havi megbeszélése

Rendkivili intézményigazgatdsagi megbeszélések

Folyamatos digitalis, infokommunikacids kapcsolattartas

Havi egy alkalommal igazgatdéi fogaddnap a tagintézményekben (pontos id6pontjat
a nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza)

Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatarozottak szerint)
K6z0s szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, tréningek, egyéb
szakmai, sport és kulturalis programok

Tagintézmények lGinnepein, rendezvényein valé részvétel

Sziil6i szervezetekkel vald kapcsolattartas az éves munkatervnek megfelelve
NevelSi szakmai munkakozosségek miikodése

Team munka az dvodaban: minGségi korok miikodése

Folyamatos informacids rendszer mikddtetése

Eves intézményi, pedagdgusi, egyéb nem pedagdgusi értékelések

A tagovodak egymas kozotti kapcsolattartasi médja

kozos nevelGtestiileti értekezletek,

csapatépit6 tréningek

integralt szakmai munkacsoportok,

kozos szakmai innovaciok,

hospitalasok,

kdzos szakmai rendezvények,

6vodak egymas kozotti latogatdsa gyermekcsoportokkal
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A kapcsolattartas formai folyamatosan béviilnek, a konkrét, adott nevelési évre vonatkozd
egylttm(kodések mddjat a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

Az intézményigazgatdsag rendszeres havi megbeszélése

A tagintézmények igazgatdinak részvételével havi egy alkalommal — az éves munkatervben
meghatdrozott elsé hét kinevezett napjan — igazgatdsagi megbeszélést tartunk.

A megbeszélést kovetéen — minimum hdrom napon bellil — a tagintézmény igazgatdk
tajékoztatjak tagintézményilk pedagdgusait, amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottait, az
elhangzottakrol.

Résztvevlk: igazgatd, igazgatdhelyettes (-ek), tagigazgatdk, meghivottak
A megbeszélés célja:

e az eltelt idGszak feladatainak értékelése: felel6sok beszamoldja
e a kovetkez6 id6szak feladatainak megbeszélése az éves munkatervnek, és az
aktualitdsoknak megfelelGen.

Informaciéaramlas az integralt 6vodai szervezetiinkben:

Informaciéaramlas maddjai:

adatszolgdltatas, jelentés, utasitds, tdjékoztatds, értekezlet, beszamoltatds, egyeztetés,
véleménykérés, javaslattétel.

Kiemelt feladat:
A megfelel6 informaciédramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

Az intézmény igazgatd és a tagintézmény-igazgatdk egyittesen felelnek azért, hogy a
pedagdgusokat, gyermekeket, szil6ket érint6 informaciék id6ben eljussanak az
érintettetekhez.
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Az informacio utja:
Informaciéado
NZ
informacid eljuttatasa az érintettek felé
formai:
- szébeli tdjékoztatds, megbeszélés,
- e-mail utjan, fb. oldalon, digitalis napléban
- falidjsdgon vald irott, képes hirdetés,

Y4

- adatszolgaltatas az adatkérét6l meghatdrozott médon,

Felel8s: intézményigazgatd és az adott tagintézmény igazgatdja
N2\
Az informacidaramlds eredményességérdl vald visszacsatolds az adott nevelési évben
a dolgozdi elégedettség mérés, intézményi onértékelés alapjan

Felel6s: PIEEM csoport
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VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODIJA

Az 6vodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z6
partner intézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

VI.1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Nkt. 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az évodanak gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérél, ennek keretében az
o6voddba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos
szlir6vizsgalaton vesznek részt.

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarté
és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megdllapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a szil6k tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma:

az ovodaorvos felkérésre szakértGként kozremiikodik, a gyermekek egészségligyi ellatasat és
az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az igazgatéval egyeztetett rend szerint,
egylttmdkodve végzi.

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

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

25



VI.2. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szUlGi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a Dbeiskoldzdst megel6z6en, illetve a logopédus,
gyogytestnevel§ és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

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

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
A kapcsolat tartalma:

Ovodai fejleszté program kidolgozasa

Az Oktatasi Hivatal igényfelmérGje alapjan szakmai szolgaltatas igénylése
Pedagdgus életpdlya-modell miikodtetése, minGsités, szakfelligyelet

A pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi szakmai
segités

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

VI.4. CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT, GYAMUGY! HIVATAL

Kapcsolattarto: szocidlis segit6, igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi
felel6sok.

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

e Mindegyik feladatellatasi helyen jelen van szocidlis segit6, aki tdmogatja a gyermek-és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsat, az dvodaba jard hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzet( gyermekek csaladjat.

A tdmogatas formai: egyéni segitségadas, tanacsadds a gyermekek sziilei szdmara

e esetmegbeszélés, szupervizio, eléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel,
Feladatunk:

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

e a Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Kozpont értesitése — ha az ovoda a beavatkozast
szlikségesnek latja

o szUl6k tdjékoztatdsa révén (a szocidlis segité cimének és telefonszamanak intézményben
valé kihelyezése) lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisdg: havi beosztas alapjan, illetve szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

VI.5. ALTALANOS ISKOLAK

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitdsa a szil6knek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds szakmai latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.

Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal

VI.6. BOLCSODEK

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a boélcséde—dvoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas

Gyakorisdg: latogatas nevelési évenként az o6vodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast
kdvetSen.
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VI.7. FENNTARTO

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: igazgatdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kozponti
Unnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgdltatds, irdsos
beszamolo.

VI.8. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK, SZOLGALTATOK

Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmt isorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdga: a kulturdlis intézmények programtervében meghatdrozottak szerint, a szll6i
szervezet véleményének kikérésével.

VI.9. ALAPITVANYI KURATORIUM

Kapcsolattarto: kuratérium elndkség

A kapcsolat tartalma: a nevelStestiilet és a szll6i szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan
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VII. A MUKODES RENDJE

VIIL.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely iddszak alatt az d6voda

folyamatosan izemel.

Szorgalmi id6szak: szeptember 01-t8l majus 31-ig

Nyari idészak: junius 01-t6l augusztus 31-ig

Az 6voda 5 napos (hétf6tél-péntekig) munkarenddel mikodik

Napi nyitvatartast minden évben a fenntarté hatarozza meg.
Rendezvények alkalmdval a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az igazgatd
engedélyezi

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dvodapedagdgus/takaritd/udvaros nyitja.

A bejarati ajték nyitva, illetve zarva tartasat minden nevelési év elején az els§
szUilGi értekezleten ismertetjlik a szlil6kkel, illetve rogzitjiik a bejarati ajtdkon.

A nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat a szll6i igények alapjan kezdeményezheti az
intézmény igazgatdja a fenntarté felé.

A hivatalos Ugyek intézése az igazgatdi, tagintézmény-igazgatdi, illetve
6vodatitkari irodakban térténik.

A nyari id6szakban és az iskolai tanitdsi szlinetek idején az évodai csoportok dsszevontan,

szervezett foglalkozasok nélkil mikodnek

A nyari 4 hetes zaras alatt — a fenntartd/jegyz6 altal meghatarozott id6pontban —
torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, nagytakaritasa.

A nyari zards idGtartamardl a szlilGket legkésGbb minden év 02.15-ig értesitjik.

A sz(il6 kérésére a gyermeket az évoda zarva tartasa alatt az erre kijel6lt masik
tagdévodaban kell elhelyezni.

A zdrva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal ligyeletet kell tartani.

A nyari 6vodai élet dokumentalasa feladat ellatasi helyenként térténik

A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kerdl

szabalyozasra.

A munkaid6ényilvantartds részeként a munkarend tartalmazza az intézmény Osszes

alkalmazottjanak hetenkénti, illetve naponkénti munkaid6 beosztdsat a kotelez6 draszamok

figyelembevételével.
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A pedagégusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatdohelyettes és a
tagintézmény-igazgaté allapitja meg az intézményigazgatd jévahagyasaval.

Alapelv: az 6voda zavartalan mikddése.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartasat a munkarendben az
igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok vezetik. A jelenléti ivet a dolgozdk vezetik,
melyet heti rendszerességgel és/vagy spontan moddon, dokumentaltan ellendriznek a
tagintézmény-igazgatok, intézményigazgato.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori
leirdsok (I. sz. melléklet) és az intézmény munkaidé nyilvantartads szabdlyzata tartalmazzak

Az 6vodapedagogusoknak a kotétt munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
6vodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy érdban a nevelést el6készit6, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelGtestllet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus szdmara.

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincoét 6rat koteles a csoportban elldtandd
feladatokkal tolteni. A neveléssel -oktatassal lekotott munkaiddn feliili feladatait, a heti 40 6ras
torvényi munkaidé keretet figyelembe véve a munkaid6 nyilvantartds szabdlyzata tartalmazza.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Id6pontjat és felhaszndlasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tadjékoztatast adunk a sziilGi kozosségnek.

A nevelés nélkili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az 6vodaba jard szlil6k munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal kordbban értesitjik:

e ateljes szulGi kort
o fenntartét
A nevelés nélkiili munkanapokon:

e szakmai tovabbképzést
e alkalmazotti értekezletet tartunk
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy masik tagévodaban.
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VII. 2. ANEVELESI EV RENDJE - MUNKATERV

AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HATAROZZA MEG:

A munkaterv az dvodai nevelési év helyi rendjét hatdrozza meg, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelGtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgatd
késziti el, majd a szlil6i szervezet véleményezése utan a fenntartd hagyja jova.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjének kotelez6 tartalmi elemei:

e Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontja, felhasznaldsa

e Aszunetek id6tartama

e Az 6vodai élethez kapcsoldédo Ginnepek megiinneplésének id6pontja

e Az el6re tervezhet6 nevelGtestileti értekezletek, szUl6i értekezletek, fogaddorak
idépontja

o Az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai célu nyilt nap tervezett id6pontja

e Minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:

e Az aktualis nevelési év helyzetképe
e Az aktualis nevelési évre kit(izott célok, feladatok, tevékenységek
e Csoportok beosztasanak rendje
e A nevelési év human er6forrasa tagévodanként:

o 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozdk
e Megbizatdsok és reszortok nevelési évre sz6l6 rendje

Mellékletei:

e Szakmai munkakozdsségek munkaterve

e Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

e Munkacsoportok éves feladatterve

e Az 6voda belsé ellen6rzési rendje: szakmai és m(ikodési

A nevelGtestilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi SzulGi
Szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.
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VII.3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keril sor. Az dvodai felvétel
eljdrasrendjét az adott nevelési évet megel6z6en, a jogszabaly altal meghatdrozott id6pontban
a fenntarté onkormdnyzat szabdlyozza. A kiadott szabalyzatnak megfelel6en, az évoda
igazgatdja gondoskodik az eljarasrend szigoru betartasaért.

Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapulé
jogait az dvoda hazirendjében megfogalmazottak szerint az elsé nevelési év megkezdésétdl
gyakorolhatja.

A beiratdsi idészakot kovetéen a felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. Az djonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az évodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziil6k és az évodapedagdgusok
igényének és véleményének figyelembevételével:

e atagintézményekben a tagintézmény-igazgato és az igazgatd

e aszékhelyen lév6 intézményben az igazgatd dont
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrél névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

VIl.4. A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESNEK MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:

e agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
o afelmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabal
torténd kimaradasara,

e agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

e az 6évodadba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

e az 6voda jogutdd nélkiul megszlinik.
Az 6vodai elhelyezés megsziintetését rogziteni kell, és torolni kell a gyermeket az dvoda
nyilvantartasabol.
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VIL.5. AGYERMEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozdsanak megfeleléen, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
els6 — nevelési év nyitd — sziil6i értekezletén ismertetlink a szlilSkkel.

A nevelési év sordn szervezett évodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

VII.6. A GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Ovodankban gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kdvetjiik.

A gyermek fejl6dését nyomon koévet6 dokumentacié a gyermek fejl6désérsl folyamatosan
vezetett. A kialakitott dokumentumokat az OviKrétaban rogzitjuk.

A gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentumot az adott gyermek évodapedagdgusa:

e nyitja meg a gyermek évodaba Iépésekor,

e agyermek dvodai jogviszonydnak idejében folyamatosan vezeti,

e agyermek évodai jogviszonyanak megszlinésekor lezarja és dtadja az igazgatd szdmara,
aki az irattarazds szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi tarolasardl.

A szabalyzat hatalyba lépésekor a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 93/A. §-anak megfelelve
a gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:

e agyermek anamnézisét,

o a gyermek fejl6édésének mutatéit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd, mozgasfejlédés,
anyanyelvi képesség), valamint az 6voda pedagodgiai programjaban meghatdrozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

o agyermek fejl6dését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlGdést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,

e aszakértGi bizottsag fellilvizsgdlatanak megallapitdsait,

e aszUlG tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.
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VII. 7. AZ OVODAI UNNEPELYEK ES RENDEZVENYEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomdanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomadnyainak apoladsa, fejlesztése, valamint az évoda jé hirnevének
meglrzése az dvodakozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepek és megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitdstudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitasa.

A kiilonb06z6 vildgnapokrél valéd megemlékezések az dvodak életét szinesitik.

Az intézmény helyi hagyomanyai a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét
szolgaljak.

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felel6soket az éves helyi
munkaterv hatarozza meg.

Alapelv: a szinvonalas felkészulés.

A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az évodapedagdgusok feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai Unnepségeken és rendezvényeken a pedagdgusok és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 oltozékben.

Az d6vodai linnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hataridg, felelGs)

Feln6ttek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok

e nevelési értekezletek

e csapatépit6 tréning

e hazi bemutatd

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
e tavozo, nyugdijba mend dolgozd bucsuztatdsa.

e azintézmény alapitasaval, mlkodésével kapcsolatos évforduldk,
e pedagdégusnap

e dolgozdi karadcsonyi linnepély

e szakmai kirdndulds
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VI1.8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka eredményessége, a Pedagodgiai Programban meghatarozottak
megvalodsitasa és az intézmény zavartalan miikédése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkajat. A bels6 ellenorzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyo
pedagobgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
A igazgatdsdg az irasban rogzitett munkamegosztds alapjan a pedagogiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozok
munkdjat a hatalyos jogszabalyok és a Pedagogiai Program alapjan.
Az ellendrzési terv az 6voda éves Munkatervének része.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,

e modszereit,

e lUtemezéEsét,

e azellendrzést végzok személyét.

Az ellenérzés célja:
e A tervezett pedagdgiai feladatok kelld idoben és megfelelé mindségben térténd
megvalosulasa,
megfeleld mennyiségii €s mindségii informacid gytijtése, elemzése,
a tényleges allapot 0sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal,
a pedagogiai program megvalosulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagdgusnak munkaja szinvonalardl,
az igazgatdi irdnyitas, tervezés segitése.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e igazgatohelyettesek
e tagintézmény-igazgatok
e szakmai munkakozosség vezetok
Ellenorzési teriiletek
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdések
Ellenérzés fajtai
e tervszert, elére megbeszElt szempontok szerint
e spontan, alkalomszer(i
e folyamatos, napi ellendrzés

Az ellen6rzés tapasztalatairdl irdasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett

6vodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt
tehet.
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A nevelési év tanévzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket meghozza.

VII.9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
OVODAVAL

Az intézményben torténé munkavégzés érdekében a gyermeket hozo, vivé személyek hosszas
bent tartézkoddsukkal nem zavarhatjak az évodai életet, a csoportban folyd nevel6munkat.

e Aszil6nek jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az évodabdl.

o A szil6 koteles az 6vodaba érkez6é gyermeket dtadni az dvodapedagdgusnak, csak ezt
kovetben felel az dvoda a gyermek épségéért.

e A sziild nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok alél, még akkor

sem, ha 0 is az intézményben tartdozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl
kovetkezo balesetek bekdvetkezéséért a felelosséget vallalnia kell.

Az dvodatitkar, tgyviteli alkalmazott, a feladatkorét meghaladé lgyekben jelentkezé kiilsé
személyeket az igazgatonak, tagintézmény igazgaténak jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartézkodik ovodatitkar vagy Ugyintéz6, a kuilsé
személyeket az igazgatohoz, tagintézmény-igazgatohoz kell kisérni.

EllenGrzésre és latogatasra mindazok a fenntartd és felligyeleti szervek képviselGi jogosultak,
akik szamara ezt a jogszabdlyok lehet6vé teszik. Tajékoztatdst, adatszolgdltatast csak az
igazgatod vagy megbizottja adhat szamukra.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok I|atogatasat (pl.: szakért6k, szaktanacsadok,
6vodapedagdgus hallgaték, egyebek szamara) az igazgatd, tagintézmény-igazgatd engedélyezi.

Az 6voda konyhdjat bérld vallalkozé dolgozoja koteles megismerni az 6voda ra vonatkozo
szabalyait, melyet az igazgato, tagintézmény-igazgatd a helyi koriilményeknek megfelelden
ismertet.

Az 6vodaban munkavégzeés céljabol (pl. karbantartas) érkezd személyekrol az igazgatot vagy a
tagintézmény-igazgatot azonnal értesiteni kell.

Barmely, az alapfeladattdl eltérd tevékenységet végezni csak az igazgato, ill. a tagintézmény-
igazgato tudtaval és engedélyével lehet.

Kiilsé szolgaltatd a nevelési idon tul kiilon téritéses szolgaltatast csak irasos szerzédéssel — azok
betartdsaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idépont moddositdsa csak az igazgato,
tagintézmény-igazgatd engedélyével torténhet. A szolgaltatds ideje alatt eléforduld esetleges
gyermekbalesetekért a feleldsség a szolgaltatot terheli.
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VI INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatalyos — Hazirend ,,A gyermekekre vonatkozo védd, 6vo

intézkedései” fejezettel.

Az intézmény dolgozoinak alapvetd feladata a gyermek biztonsdgos és egészséges
kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellendrzése,

javitasa, a balesetek megel6zése.

Ennek érdekében:

Az o6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirdndulas - az
¢letkoruknak ¢és fejlettségi szintjilknek megfeleléen fel kell késziteni a gyermekeket
egészségiik, testi épségiikk védelmére, az esetleges veszélyforrdsokra, az elvarhato
magatartasra, betartandd szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a
csoportnapléban.

Az intézmény minden dolgozoja koételes ligyelni a gyermekek testi épségére.

Az udvaros felelds a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartasaért, a jatszébudvar és eszkozeinek rendszeres
ellendrzéséért.

A berendezések hibajat a dolgozé koteles az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatod
tudomasara hozni és a hibas eszkozoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

Baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-
igazgatonak minden dolgoz6 feladata (mérgezd novények, gombak, gydgyszerek stb.).
A gyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad tarolni.
Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl.
flinyiras, porszivozas...) illetve fokozott 6vatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa).
Séta, kirandulas alkalmaval a pedagdgus koteles elézetesen felmérni a teriileten fennallo
esetleges baleseti forrasokat.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felndtt kisérorol.

(10 gyermek/felnott)

Balesetveszélyes eszkozokkel csak felnott kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek, pl.: ollo, bot, kitél stb.

Csak szabvanynak megfeleld, megfeleldségi jellel ellatott jatékokat lehet vasarolni. A
pedagogus koteles hasznalat el6tt a jatékon levo feliratot, hasznalati utasitast elolvasni.
A pedagbdgusok altal készitett és az intézménybe behozott eszkézoknek (szemléltetd
eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségiigyi eldirasoknak.

Az 6voda konyhajaban csak a vallalkozo dolgozoja tartozkodhat.

A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, nyilt
iinnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok)
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o Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
a tisztasagra. Az 6voda orvosat és a fenntartot errdl a tényrol értesiteni kell.

e A jarvanyiigyi intézkedés kapcsan keletkezett okirat az 6vodai HAZIREND kiegészitése:
»Intézkedési terv a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando eljarasrendrol” cimmel.

VIII.1. RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

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

A fenntartd és/vagy az igazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védénékkel az orvosi
ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapoddsban megjelolt médon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda igazgatdja és/vagy tagintézmény-igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy az orvos és
védénd munkdjahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id8, 6vondi felligyelet.

A véd6oltasok az dvodaban nem adhatdk be.

A Nevelési év soran meghatarozott id6pontban és sziikség szerint gyermekorvos és védéné
latogatja az 6vodakat.

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

e Fogdszati
e Szemeészeti

e Altaldnos sz(irévizsgalaton.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatdk biztositjak az egészségligyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrdl.

Az 6vodapedagodgusok biztositjak a sziild és az orvos kdzotti informacidcserét.

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

(Lasd 6vo-védo intézkedések).

A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a teend6k
- a gyermek elkiilonitése
- a szilo értesitése
- ha sziikséges orvosi ellatasardl gondoskodni kell

Az intézmény m(ikddése soran szigortan be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgdlat altal meghatarozott szabalyokat.
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Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatokat meghatarozott idékozonként az ANTSZ végzi.
Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségligyi orvosi vizsgdlatat a fenntarté altal
megbizott szolgaltato végzi.

Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tliddsz(rén valé részvétel adja az egészségligyi konyv
érvényességét.

e Minden dolgozd az egészségligyi konyv érvényességéért felel6sséggel tartozik.
e A vizsgdlatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott személy
ellenérzi.
Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.

e A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint
kozoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jel6lhets ki
dohdanyzdhely.

Az intézményen belll szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

VII1.2. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Az 6vodapedagodgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

e ha szikséges, orvost kell hivni

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté6 mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjanak, a tagintézmény
esetén a tagintézmény-igazgatdjanak,

e a tagintézmény-igazgatdjanak kotelessége — barmilyen uton: telefon, személyesen -
az igazgatot azonnal értesiteni.

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

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az évoda igazgatéjanak ki kell vizsgalni. A vizsgdlat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket az igazgaténak meg kell tennie.
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A nyolc napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
a balesetekrdél az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, a kivizsgalas folyamatdaba a
szUl6t is be kell vonni. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kovetd hdnap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a szilének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatdsi intézményében meg kell 6rizni.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek
megelGzésére.

Kiilonleges elGirasok
A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré — de min. 2 6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré
Gondoskodni kell az elsésegélynydjtashoz sziikséges felszerelésrél.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését, az igazgato és
tagintézmény-igazgatd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi
felelds latja el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.
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VIII.3. 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO, VALAMINT A FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL
DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS ELJARASRENDJE

NKT 25§ (5) értelmében az évodanak biztositania kell a diabétesszel é16, valamint a fokozott
kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzésére forditott
fokozott figyelmet.

Intézményilinkben a szil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel élé
gyermekek ellatdsat. A székhely ovodaban és a telephely 6vodaban is a megfelel6
tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz szikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhet6 meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozék a szlikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasdnak madjat. A gyermek/ek
ellatdsat szakorvosi elGirds szerint végzik.

A gyermek szakszerd ellatasan tul a szil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétds étrend biztositasat. A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre rdszorult
gyermekek szamadra az intézmény Ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6t6l rendeli meg.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétdra valé alkalmassagot befolydsolé anyag
kizarasaval kell tarolni, szdllitani, atadni a fogyaszténak, kizarva az ételek ilyen anyaggal vald
szennyezGdésének lehetdségét. Ha a 37/2014. EMMI rendelet mddositasa, illetve az Nkt. 62.§
(1a) bekezdése alapjan a szakorvos altal igazolt diétds étkeztetés a kozétkeztetés keretében
nem biztosithatd, Ugy a szUl6 irdsbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe otthonrdl bevitt,
vagy a szUl6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetbvé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel
feltételeit a hatdlyos jogszabdlyok és szakmai elGirasok betartasaval.

A szUl6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé.

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

e szUl6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sz{il6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e agyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

e diétds étrend biztositasa szll8i nyilatkozat alapjan

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint

e azellatashoz szlikséges eszk6zok, gydgyszerek biztonsdgos, megfelels taroldsa
o azelGirt id6kdzonként sziikséges mennyiség( inzulin beaddsa

o megfeleld, elGiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

e kapcsolattartas, egylittm(ikodés a szlil6vel, szakemberekkel
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A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

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

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hypoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, elegend6 id6
biztositasa mellett

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskortien részt vehessen a mozgas tevékenységeken ¢és egyéb
elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyitt kell mikodnie a gyermeknek, a

szUl6knek/torvényes képvisel6nek, a gyermeket gondozod egészségligyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként szikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a szll6kkel és a
gyermeket ellaté egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié mddja,
elérhet6ségek biztositasa)

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

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaré epizodok kezelésére, beleértve a megfelel§ ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

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

Sziil6/torvényes képvisel6 feladata:

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

megadja a vészhelyzeti elérhetGségeket, amelyeket vératlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

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

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban
dolgozé feln6ttnek atadva) gyorsan felszivddd szénhidrat arra az esetre, ha
leesne a vércukorszintje
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Az intézmény feladata:

e egyeztet a szlil6kkel/torvényes képvisel6vel az ellatasi tervvel kapcsolatban

e egyeztet a gyermek napirendjérdl

e ellen6rzik a szul6k/torvényes képvisel6k elérhetdségét

e megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torvényes
képviselSt

e gondoskodik a gyermek dllando felligyeletérél, segitség nyujtasrol

e amegbeszélt id6ben megmérik a gyermek vércukorszintjét

e lehet6vé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

o felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit

e megtanuljdk, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a
vércukorszintje

e vészhelyzet esetén azonnal mentét hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hypoglikémia) 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen
alacsony (LO)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, koncentracié-
zavar, tudatzavar, szorongds, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerit6 testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

e meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

e gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivddd
szénhidratot tartalmazé élelmiszert

e 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

e amennyiben tovdbbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gylimolcslé, vagy mas cukros ital)

e értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

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

e a gyermek fellgyeletét a hypoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt
biztositani kell!

e tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hypoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6l6cukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glucagon injekcid alkalmazdsa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a
sz(il6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerU tarolasa az intézmény feladata.)

2. magas vércukorszint esetén (hyperglikémia):10 mmol/| feletti inzulinérték magas
Tiinetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

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

Teend6k magas vércukorszint esetén:

e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
e kb. 1 éra mulva meg kell ismételni a mérést
e haavércukorszintje nagyon magas (15mmol/I feletti), értesiteni kell a gyermek
szlleit ill. a véd6n6t, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
e extrém magas vércukorszint esetén mentot kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket
és a gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis) enyhe ketoaciddzis 12 mmol/l alatti
inzulinérték

Jellemzé tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az
elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljik, felismerjik. A tlinetek észlelését kdvetben
els6 feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel6 eljaras.

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az elGirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa az
intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.
Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils6 felszinébe adhato be.
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Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:

a testmozgas idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

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

sportolds el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhdany feltétel
betartdsa mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet

> A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasanak
specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a szil6 kérelme alapjan biztositjuk a sulyos allergidval él6 gyermekek

ellatasat. Intézményiink célja, hogy pedagdgusaink megkapjak a megfelelé tovabbképzést az

Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont altal szervezett tanfolyamokon, mely

felkésziti 6ket a sulyos allergids gyermekek ellatasara.

A sziil6 kotelezettsége:

tdjékoztatni a nevelési-oktatasi intézménnyel dévodai jogviszonyban allé, fokozott
kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6
egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrdl

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valdsat kovetben haladéktalanul,

gondoskodni a gyermek ellatdsdhoz sziikséges életmentd gyogyszer ill. injekcio
folyamatos rendelkezésre allasarol a gyermeket ellaté dolgozok szdmara,
gondoskodni a lejart és felhasznalt gydgyszer potlasarol.

Az intézmény feladata:

a Kaposvari POK altal meghirdetett képzésre a dolgozék beiskolazasa,

ovodai jelentkezés soran a sziil6k irasbeli nyilatkoztatdsa a gyermek egészségligyi
allapotardl, az esetleges allergids betegség fennallasardl,

a szlil6k figyelmének felhivasa a tdjékoztatasi kotelezettségre, abban az esetben, ha a
betegség kés6bb alakul ki,

a szulétél/torvényes képvisel6tsl kapott adatok, a gyermek biztonsagos napkdzbeni
elldtasanak céljabdl, legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya fennallasdig torténd
kezelése,

A szil6i nyilatkozat és az orvosi igazoldas a gyermek személyi anyagaban vald
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nyilvantartasa,

e aszil6k/torvényes képviselSk elérhetbségének ellenérzése,

e megallapodas arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/térvényes képviselGt,

e az ¢letmentd gyogyszer bekérése a sziil6tol, aki hazi gyermekorvosaval tudja feliratni,
¢s ingyenesen kivaltani az intézményi plusz készitményt, melynek tarolasarol a
gyermek csoportjaban dolgozok gondoskodnak,

e a sziul6i nyilatkozat és orvosi javaslat alapjan torténé eljaras allergias tilinetek
észlelésekor,

o allergias tiinetek esetén gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol, segitség
nyujtasrol,

e vészhelyzet esetén azonnal ment6t hivni, a mentdk utasitasai alapjan eljarni, értesiteni
a gyermek sziileit, valamint az 6voda igazgatdjat.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasi folyamata az
intézményben:

e szUlGi nyilatkozat, kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal (sz. melléklet)

e a szl altal biztositott, az ellatashoz szikséges eszkozok, gydgyszerek, Epipen
autoinjektor biztonsagos, megfeleld tarolasa

e sziikség esetén az elSirt mennyiségl gydgyszer, injekcié beadasa

e kapcsolattartas, egylittm(kodés a szil6vel, szakemberekkel

Az EpiPen Junior autoinjektor azonnali alkalmazasra szolgal, olyan gyermekek szamara, akiknél
igazoltan magasabb az anafilaxia kialakuldasanak a kockazata, ideértve azokat a gyermekeket is,
akiknek az anamnézisében anafilaxias reakcid szerepel. A bevezetést megel6z6en minden
munkatarsunk megismerte az injekcié hasznalatardl szélo kisfilmet és tajékoztatd anyagot.

Tajékoztatd az Epipen autoinjektor hasznalatardl a kbvetkezd linkeken érhet6ek el:

https://www.epipen.co.hu/

https://www.epipen.co.hu/hu-hu/betegeknek
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VIII.4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil tobbek kozott
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, sz¢€lvihar stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e ivovizhaldzat zavara,
e clektronikus hél6zatban, gdzvezetékekben bekovetkezett zavarok.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-igazgatd dont a sziikséges intézkedésrol és értesiti az
igazgatot, aki a fenntart6 értesitésérdl gondoskodik.

A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az igazgato akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitési rendben szabdlyozottak szerint.

Legfontosabb szempont:
e agyermekek biztonsagos elhelyezése.
Az épiilet kiiiritése a Tlizriado-terv szerint torténik.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell a 112-es segélyhivészamon
e tliz esetén a tlizoltdsagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentoket
e az intézmény fenntartdjat,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerveket, ha ezt az ovoda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell kozolni:
e ajelentd neve, cime, telefonszama
e az intézmény neve, pontos cime
e afenyegetés tartalma
e mi van veszélyben
e milyen Gtvonalon a legkdnnyebb a megkozelithetGség

Az igazgato, tagintézmény-igazgatd a tlizvédelmi feleldssel egyiitt intézkedik az intézmény
azonnali kitiritésérdl. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a 1étszamot ellendrizve, vonulnak ki
a csoportszobakbol, a folyoson keresztiil érnek ki az utcara, a rend és fegyelem betartdsa
mellett, szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozoja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté 6vodapedagogus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vodapedagogusnak meg kell szdmolni!

A gyermekek a felnottek feliigyelete mellett a kiiiritett intézménybdl a kozeli intézménybe
tavoznak

Az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlleg — felel6s
dolgozdk kijelolésével — gondoskodni kell az aldbbi feladatokrol:

e a kilritett tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

e az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv igazgatéjat az évoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épilet
jellemz@irdl, helyrajzarol,

e azéplletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

e akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

o az épllet kitritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozéja koteles betartanil

Tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tzriado terv” c. igazgatdi
utasitds tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teend6k részletes intézményi
szabdlyozasat a ,,Bombariadd terv” c. igazgatdi utasitds tartalmazza. (Hazirend).

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgdlataért az évoda igazgatdja a felel6s.
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Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idoben a dolgozokat ki kell oktatni a
bombariad6, rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, vizvezeték repedés stb.) esetén
sziikséges teenddkrol is.

Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.

o Az épiiletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kiliritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgatd a felelGs.

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

e A tlizriadd tervet a tagintézményekben a kijelolt helyen kell elhelyezni mindenki
szamara elérhetGen.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo igazgato koteles iranyitani.
A bombariadot az igazgatd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja.

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

A szakhatosag vizsgalata utdn kizarolag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az épiiletbe
visszamenni.
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IX. EGYEBEK

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

Ovodank az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el8irasoknak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papiralapui masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok médositds
e (OSAP-jelentés
e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-i dllapot)

Az elektronikus Uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozéon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott igazgatéhelyettes és
az 6vodatitkar férhetnek hozza.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében Iév elektronikus baleseti jegyz6kdnyv nyilvantartd alkalmazas segitségével
tartjuk nyilvan. (https://kir2baj.kir.hu/KIR2 BAJ Adatbejelento/Home/LogOn)

A jegyz6konyv kitoltésének céljabdl a megbizott munkavédelmi felelés és dvodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan igazgatdi hataskor.
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IX.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, SAJAT SZERKESZTESU NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

DIGITALIS NAPLO

Az OviKréta szoftver alkalmazasaval, az intézmény pedagdgiai programja alapjan készitik az
6voda pedagoégusai az Ovodai neveldmunka szakmai, moddszertani tervezésének
dokumentumait.

A digitalis napld tartalmi elemei:

e csoportnaplo
e személyiségnaplo
e mulasztasi naplo

A digitalis naplé tartalmi rendszere megfelel a mindenkor hatalyos jogszabalyi elvarasnak.
Az évodai csoportnaplé kotelezd tartalmi elemei:

e az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport megnevezése, a csoport
6vodapedagdgusai, a megnyitds és lezaras helye és id6pontja, az igazgatd aldirdsa, az
oévodai korbélyegz6 lenyomata, a pedagdgiai program neve.

e agyermekek neve és évodai jele,

e a fidk és lanyok szdmdnak Osszesitett adatai, ezen bellil megadva harom év alatti, a
harom — négy éves, a négy-Otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igény( gyermekek szamdat, tovabbd azon gyermekek szamat, akik
bolcsédések voltak,

e anevelési évben tankotelessé vald gyermekek neve,

e anapirend, a napirend szerinti tevékenységek idGtartama és a tevékenységek,

e a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazdé heti rend napi bontdsban

nevelési éven beliili id6szakonként:

e atervezett programok és azok id6pontjai,

e agyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagégiai programjanak meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemei,

e a hivatalos latogatdsok, a latogatas célja, id6pontja, a latogatd neve és beosztdsa, a
latogatas szempontrendszere, eredményei,

o feljegyzés a csoport életérdl

A csoportnaploét:

e az aktudlis nevelési év els6 napjan az igazgatd alairasaval megnyitja,

e az aktualis nevelési év utolsd napjan az igazgatd hiteles aldirasaval lezarja, majd az
irattdrazas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi elektronikus
taroldsardl.
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IX.3. A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az 6vodai alapdokumentumokat az igazgatoi, tagintézmény-igazgat6i irodakban kell
elhelyezni 1 eredeti példanyban.
Alapdokumentumok:

e Pedagogiai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

e Hézirend

Ezeket a dokumentumokat a szilok az oOvodatitkartdl kérhetik el betekintésre, illetve a
Kaposvari Ovodai Kozpont honlapjan olvashatjak el : https://www.kaposvariovodak.hu/
e-mail: kaposvariovodaikozpont@gmail.com

A sziil6k az igazgatotdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.

Az 6vodai beiratdsok utan, az elso sziildi értekezleten a sziilok tajékoztatasara az igazgatod
intézkedése szerint szervezett formaban is sor kertil.

IX.4. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az 6vodéban a reklamtevékenység tilos.

Kivételt képeznek azok a reklamok, melyek a gyermekeknek szélnak az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, iskola vdalasztassal kapcsolatosak és
megfeleld szinvonaluak.

IX.5.VAGYONNYILATKOZAT AZ OVODABAN

Intézményiinkben, a hatdlyos jogszabdlynak megfelelve (2007. évi CLIl. Torvény 3.8.)
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: az igazgatd

Az igazgatd vagyonnyilatkozatat a fenntartd kezeli.
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed:

e a kotelezettel egy haztartdsban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetére is.
A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva, példanyonként kilon-kilon zart
boritékban kell elhelyezni.

A munkaltaté a nyilatkozatokat azonositéval Iatja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a masik
példanyt az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kell kezelni.
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A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd és az 6rzésért felelGs példanyat is
— csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.8.) soran eljaré szerv bonthatja ki.

A vagyonnyilatkozat dtadasat kdvet6en a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes adatok
védelmére vonatkozé szabdlyzat vonatkozik.

IX. 6. ZAJVEDELMI ELOIRASOK

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

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

A zajvédelem betartasaért a felelosség az intézményigazgatot terheli, ezért érdemes mérni
a zajszintet.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatot az igazgatd az intézmény nevel6testiletének
bevondsaval készitette.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a SzUl6i Szervezet véleményezte, tdmogatja.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja jévahagyta Kaposvar Megyei
Jogu Véaros 6nkormdanyzata jovahagyta, polgarmestere hitelesit6 alairasaval tanusitja.

E szabdlyzat 2026. majus 12. napjan lép hatdlyba.

A Szabalyzat mellékletei a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mddositasa nélkil 6nalldan is
maodosithatok.

Ezen Szervezeti és m(ikodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a 2025. szeptember 1.
napjan hatdlyba lépett szabalyzat hatalyat veszti.

A hatdlyba |épett Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
minden alkalmazottjaval.

Az SZMSZ elGirasai kotelezd erével bird szabalyok.
Megtartasaért a kozoktatdsi intézményben dolgozdk fegyelmi felel§sséggel tartoznak.

Az SZMSZ elGirasait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba |ép6knek is.

Modositasra kerdiil sor, ha:

e ajogszabdlyban valtozas all be
e afenntarto elGirja
Moddositast az eljarasi szabalyok betartasaval (véleményezés, jovahagyas) lehet végezni.
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Az intézmény OM azonositéja: 033759

Torzskonyvi nyilvantartisi szama: 656180

Készitette:

Sz0116siné Gyiire Gabriella

igazgato

Bdla Maria

igazgatd-helyettes

nevelétestiilet nevében

LEGITIMACIOS ELJARAS

A nevelémunkdt segit6 alkalmazottak a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
tartalmardl a tdjékoztatdst megkaptdk.

neveldmunkat segitd alkalmazottak
nevében

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bek.
alapjan a szabalyzatot a sziil6i szervezet
megismerte, véleményezte és tamogatja annak
megvaldsitasat.

Jegyz6kdnyv szama:

Sz(ilGi Szervezet elndke
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A Nemzeti Kbznevelési Torvény 25§ (1) bekezdése alapjan

A fenntarté jévahagyé hatirozata

A Kaposvari Ovodai Kdzpont Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatat

a fenntartd dltal atruhazott hataskorben Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmestere a
4.3@.@../2026. (V.12.)szami hatarozataval jovdhagyta:

oo

Szita Karoly — KMJV polgarmestere

oM

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhaté: https://www.kaposvariovodak.hu/

Verziészam: 2/2026

Késziilt: 1 eredeti példany

Hatdlyos: a kihirdetés napjatél: 2026.
tktatészam: ?‘19]‘“/02*)”1@
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MELLEKLETEK

l. Munkakori leirasok
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MUNKAKORI LEIRASOK

IGAZGATOHELYETTES

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kdzpont
Székhely:

»  Kaposvari Ovodai Kézpont
7400 Kaposvar, Pet6fi S. u. 20.

Feladat ellatasi hely:

»  Kaposvari Ovodai Kézpont
7400 Kaposvar, Pet6fi S. u. 20.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

7

Magasabb vezet6i megbizasa: tol. ig igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott draszama: 6 ora

Napi munkaid6 beosztdsa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatdrozasra

l.sz. melléklet

Jaranddsaga: a torvényi szabalyozas, és a fenntartd dltal biztositott lehet6ségek alapjan

pedagdégus fokozat szerinti illetmény
igazgatohelyettes megbizasi dij
Illetményen kivili juttatds: pedagdgus igazolvany
utazasi utalvany (50%-os)

utazdsi koltségtérités (Kaposvaron kivili telepilésrél bejaras esetén)

cafeteria (fenntartdi dontés alapjan)

munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan)
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Kozvetlen felettes munkakorok:

= |gazgatd
A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

= tagintézmény-igazgatdk

= pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

= nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

=  pénzigyi-gazddlkodasi feladatokat ellatd munkakorok
Helyettesités rendje:

= Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

A munkakor célja:

Megbizott felelGs vezet6ként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellenGrzi és értékeli az
intézményben az alkalmazottak munkdjat, a jogszerld mikodést. A koznevelési torvény szerint az
igazgatd vezetGi feladatainak ellatasdban vald aktiv kozremikodés.

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:

= A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

= 2023. évi Lll. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és végrehajtdsi rendeletei
= 20/2012.(VIIl.31.) EMMI - rendelet

» Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

=  Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgy(lésének rendeletei

=  Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

A munka eredményességének mérése, ellendrzése:

= Teljesitmény értékelési rendszer

= Hivatalos minGsitési eljaras a jogszabalyban el6irt modon

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet

Iskolai végzettség, szakképesités Ovodapedagégus, a PUétv.-vhr. szerinti
el8irasokkal

Elvart ismeretek Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatds, a
munkauligy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai,
bels6 szabalyzati rendszer.

Az évoda pedagodgiai munkajanak, egészségligyi
el6irdsainak és bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6
intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
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Erzékenység a munkatarsak egyenletes
terhelésére.

Gyermekszeretet, tirelem, tolerancia,
szervezBkészség, onallésag, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kézligyesség,
kapcsolatteremt6 képesség, hatdrozottsag,
empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé min&ségi
alkalmazasa.

Dolgozdi és nevelbtestiileti kozosségben vald aktiv
szerepvallalds és min&ségi feladatvégzés.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag,

magabiztossdg, jo kapcsolatteremt6 és konfliktus
feloldo képesség, kulturaltsag, kooperacios
készség.

1. Ovodapedagégus munkakoérhoz kapcsol6dé feladatai, felelGssége

Az 6vodapedagdégus munkdjat a mindenkor érvényes kdznevelési, valamint a pedagdgusok Uj
életpalyajardl sz6l6 tdrvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az dvoda Szervezeti és
Mkodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Program szabdlyozza.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy munkdjat a pedagdgus etika — Nemzeti Pedagogus Kar etikai
kodex — szabalyainak megfelelGen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6
erkodlcsi normak szerint éljen.

MUkodjon kozre, és maga is jaruljon hozza az évodakdzosség alakitdsahoz, a j6 munkahelyi |égkor

megteremtéséhez.

Munkdjaban alkalmazzon Uj médszereket, tudomanyos eredményeket.

Vallalkozzon pedagdgiai eredményeink publikalasara, palydzatokon vald részvételre, szakmai
el6addasokra, bemutatokra.

Az évoda nevel6-fejlesztéd munkdjat és a csoporttal kapcsolatos egyéb feladatokat a csoportban
dolgozd 6vondk kozosen végezzék, azokért kdzos felelGsséggel tartoznak.

Pedagdgusi feladatok elvégzését jellemezze az egylittm{kodés, a kooperacids és kompromisszum

készség.

Ovodapedagégusként alapvets feladata a rdbizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
fejlédeésiik sokoldalu el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfelelé irdnyitdsa. Ennek
keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

o megismeri a gyermekek otthoni kérilményeit, a sziil6k nevelési elveit és mddszereit, és a
hatékony egyiitt neveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és az dvodai
nevelés lényege kozelitsen egymashoz,

o agyerekekrél, sziil6kr6l megszerzett adatokat, informdacidkat bizalmasan kell kezelni.
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o a gyerekekrél informaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozd
pedagogusok és az dvoda igazgatdja adhat. A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatban
lehet tdjékoztatni,

o az ovodat, valamint gyermeket érintd barmely intézkedést eldzetesen az igazgatoval koteles
megbeszélni.

o azismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

o neveld-fejlesztd munkajat, a differencialt egyéni képességfejlesztést tervszeriien, onalldan,
felelosséggel végezi a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan, a digitalis naplo
lehetdségeit kihasznalva és alkalmazva,

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

irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o nevel§ tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejl6désének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozdsat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben lév6 gyermek felzarkdzdsat tarsaihoz,

o a gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyezteté koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakuldsanak megel6zésében,

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

o a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyluttm{kodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

o a szul6ket és a gyermekeket az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

o aszulG javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt ad,

o tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartja,

o agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6voddban, olyan idGpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért

és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a

nevelémunka zavardsa nélkil intézi el

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének

mddositasaban, értékelésében, a munkaterv elkészitésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait

megillet6 jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mdodszereit megvalasztja.

A PP figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas felszereléseket

kivalasztja.

Kotelez6 draszdmat a gyermekekkel vald foglalkozdssal tolti ki, ehhez gondoskodik minden

helyszinen a megfelel6 eszk6zokrél. Sziikség szerint részt vesz az eszkozok elpakoldsaban, illetve a

helyszin rendezésében.

A gyermekeket nem hagyhatja felligyelet nélkil, a csoportbdl csak nyomds indok alapjan mehet

ki, abban az esetben, ha a felligyeletet biztositotta.

o

61



Iranyitja a csoportban dolgoz6 pedagogiai asszisztens és dajka munkajat, folyamatosan
t4jékoztatja az aktudlis feladatok elvégzésérdl, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozas
teriiletén.

Folyamatosan alkalmazza az 6nellendrzés, onértékelés modszerét. A teljesitményértékelés alapjan
meghatarozott éves célokat folyamatosan nyomon koveti, az abban meghatarozott modszereket,
eszkozoket alkalmazza.

A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjan évente elkésziti az értékeld lapokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze tudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, 6nképzésére forditson gondot,
altalanos mveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

Az 6nképzés soran torekedjen, a szakirodalmak, szakfolydiratok megismerésére és munkaja soran
a pedagogiai programnak megfeleld alkalmazasra.

Az igazgato altal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vegyen részt, szamoljon be
az id6szer( feladatok végrehajtasardl, terjessze el6 javaslatait.

A kotelezo 7 évenkeénti tovabbképzés teljesitése a tovabbképzési programnak megfeleld
tovabbképzéseken, szakvizsgan vald részvétellel.

Egyuttm(ikodés a sziil6kkel

Munkdja soran egylttmikodik a szilSkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szul6k kozosségével egyuttmiikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatdnak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziil6nek azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarodl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenl6 banasmadd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Az 6vodapedagégus jogai

Az 6vodapedagdgust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

Nevel6-oktatd munkdajat az évodankban elfogadott egységes elvek alapjan, a mddszerek és
eszkdzok szabad megvalasztdsdval végezze.

Irdnyitsa, értékelje a gyermekek munkajat.

MindGsitse a gyermekek fejlettségi szintjét.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az Ovoda pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, mddositasaban, valamint az SZMSZ és a munkaterv elkészitésében.

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megilletd jogokat.

Részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésen és dnképzéssel gyarapitsa.

Tagja lehessen a kilénb6z6 munkakdzosségeknek.
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= Szakmai egyesliletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatdssal foglalkozé testiiletek munkajaban.
= Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, pedagdgiai tevékenységét elismerjék.
Az 6vodapedagogus beszamolasi kotelezettsége

= Evvégén az egész éves teljesitményét, nevelomunkajat értékeli irasban.

2. Altaldnos vezetési feladatok

Az igazgatohelyettes az intézményben felelGs:

= amunkarend elkészitéséért, naprakész vezetéséért

= nevel6munkat kozvetlenil segité alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik ellenérzéséért és
értékeléséért,

= apedagdégusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vald részvételéért,

= a3 szUlGi szervezet mUkodésének segitéséért,

= szabadsagok (itemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért,

= azintézmény m(ikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok elGkészitéséért,

= apedagdbgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért,

= agyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenlé banasmdd megkoveteléséért,

= agyermekbalesetek megel6zéséért,

= apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevel6munkaért,

= az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elGkészitéséért, vezetéséért,

= a nevel6 oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (a
végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,

= a helyi dontések elGkészitésében a munkavéllaléi érdekképviselettel megvaldsuld
egyuttmkodésért,

= azintézményi vagyon kezeléséért és megGrzéséért,

= arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz
szlikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

= a helyi szllGi kozosség mUikodtetésének segitéséért,

= aziratselejtezési szabalyzat figyelembevételével az intézményben az iratselejtezésért,

= azid&szakonként torténd leltdrozasaért,

= 2 méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

lasfoglalasok)

Koteles:

= munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerl szakmai ismeretek alkalmazasdaval végezni,

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

= szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

= a vezet6 dltal atruhazott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot meg6rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

= megtervezni, irdnyitani és ellenérizni a nevel§-oktatémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak
szakmai munkajat,

= arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazagatdnak jelezni,

= 3truhdazott hatdskorében az évoda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.
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FELADATKOROK:

Kotelez6 draszamaban elldtandé feladatai megegyeznek az 6vodapedagdgusi feladatokkal.
A kotelez6 6raszamon feliil ellatandé vezetdi feladatok:

- pedagdgiai

- hataskorébe utalt munkadgyi

- hataskorébe utalt gazdalkodasi

- hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

Vezet6i feladatok részletesen:

Pedagdgiai feladatkér:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak munkdjanak
tervezése, iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az értékelési rendszer miikodtetése.

Vezeti a digitdlis naplé vezetdi felliletét, ellatja ellendrzési feladatait.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordindlasaban vald részvétel.

Az évodan belili, munkakozosségek, munkacsoportok miikodésének tdmogatasa.

Pedagdgiai palydzatok irdsa, irdsdanak 6sztonzése a nevelGtestiilet kbrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az lnnepek, jeles napok méltd
szervezésében valo részvétel.

A szil6kkel, a szil6i kozosséggel vald egylttmikddés és a kapcsolatrendszer mikodtetése.

Munkaiigyi feladatkér:

Javaslattétel alkalmazdshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok moddositdsdnak kezdeményezése, az egyéb feladatok
meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik ellatdsdnak ellenGrzése,
koordinalasa.

Az irdnyitasa ala tartozd dolgozdk szabadsagdnak nyilvantartdsa, a zokkenémentes feladatellatas
megszervezése.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ald tartozd pedagdégusok, neveld-
oktatd munkat segit6 az alkalmazottak részére.

Az O6vodapedagogusok kotelez6 tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az
igazgatoval torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése nevelStestileti dontésre.
Javaslat adasa az igazgatdénak az elismerésre, kitlntetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a nevel6 oktaté munkat kdzvetleniil
segit6 alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozé
szabalyoknak megfelelGen.

A dolgozdk egészségligyi szlir6vizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellenérzése.

A TER munkacsoport vezetSjeként elvégzi az értékelési feladatokat.

Gazddlkodasi feladatkér:

A pedagdgiai programnak megfelelGen a nevel6 oktaté munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valé gondoskodas, az igazgatdval torténd egyeztetés
alapjan.

A feladatellatast szolgalod eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felel&s részvétel.

A m(kodés miszaki szlikségleteinek jelzése az igazgaté felé.
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Taniigy igazgatdsi feladatkor:

= KozremUkodik a szakszer( és torvényes bels6 szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kdzrem(kodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elGirt szabalyozdsok.
= Kozrem(ikddik a hazirend
o nyilvanossagaban, és/vagy
o ellatottak részére torténd dtaddsaban.
=  Részt vesz az adat nyilvantartasban, kezelésben, az intézményi mikoédéshez sziikséges
adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, ennek érdekében kozremikodik
o a kozalkalmazottak személyi adatai,
o az dvodai ellatottak személyi adatai,
o akozérdek(i adatok kezelésére vonatkozd bels6 szabalyzatok elkészitésében.
m  Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
= Figyeli az dvodapedagdgusok tovabbképzésének teljesitését, nyilvantartja azokat.

= Kozremikodik a meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban

= Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

» Atruhdzott hataskérében biztositja az ligyiratok hataridSs ligyintézését, részt vesz az Ugyiratok
selejtezésében.

= Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében, amennyiben erre megbizast kap.

= A munkakoréhez kapcsolddé tanligy igazgatasi feladatok elldtdsa, informacids kotelezettség
betartdsa az igazgaté felé.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

= Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Tovabbképzés, képzés

= KozremUikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
= Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelS és jelz6 rendszer

= Kozrem(kodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlel6 és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.
EsélyegyenlGség

= Kozremdkodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenl@ségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

3. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6bb irdnyitas

=  Kozrem(kodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek 0Osszehangoltan, egy
intézményként m(ikodjenek.
= Segiti az igazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitasaban.
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4. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolddé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

= Szaktuddsaval tdmogatja a pedagdgiai program felllvizsgalatat.
= Részt vesz a pedagodgiai program maddositasaban
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

= Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozdsaban.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkakozésséggel kapcsolatos feladatok

= Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

= Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

= Tamogatja az igazgatd nevel6 munkat irdnyito és ellen6rzé tevékenységét.

= Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatdsat.

= Segiti a szakmai munkakozésségek, munkacsoportok tevékenységét.

Dontési, egyluttmiikodési feladatok

= Dontés-elGkészitési feladatokat 1at el az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elSkészitésre utasitotta.
=  DoOntés-el6készitési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
=  Egyilttm(ikodik a
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
o szllGi szervezetekkel.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

= Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszedllitdsaban.

= Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasdhoz, sziikséges feldjitdsok,
javitasok, fejlesztések 6sszedllitdsdhoz.

= Kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoléval kapcsolatos
irdnymutatast, feladatainak értékelését meghatdrozott id6re leadja.

= Kozrem(ikodik a mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Szakmai ellenérzés

= Kozrem(ikodik a pedagdgusok, technikai dolgozdk szakmai tevékenységének ellenérzésében.
= Ellendrzési feladatait a munkatervnek megfelel6en végzi.
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Egyéb feladatok

= Felel6s az intézmény takarékos gazdalkoddasaért.

= Javaslatot tesz a pdlyazatokon vald részvételre, szakirodalom vasarldsara, munkaértekezletek
témajara.

®  Segiti a nevelésnélkili munkanapok megszervezését.

= Koézremikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

= Koézremikodik a nemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.

= Segiti az 6vodavezets a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

= Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

= Kozremikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejl6désével, a miikodés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

= Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértGi rehabilitacids bizottsaggal vald kapcsolattartast.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

= A munkajdhoz sziikséges aktudlis vezetsi ismereteket megszerzi.
= Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitja.

Specidlis feladatok:

* Vezet8je/tagja az integralt TER munkacsoportnak, részt vesz a PIEEM munkacsoport értekezletein.

= Kozremikodik mind a 4 feladatellatasi helyen az évodapedagdgusok mindsitésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

=  Mentori teenddket lat el.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202.................. lép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202.

Sz6ll6siné Gylire Gabriella

igazgatd
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintet6jogi felelGsséggel tartozom.”

Kaposvar, 202

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kdzpont
Székhely:

»  Kaposvari Ovodai Kézpont
7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20.
Feladatellatasi hely:

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakdr szakmai irdnyitéja: igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott draszédma: 32 dra

Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Munkakorében figyelembe vehet6 végzettsége: dvodapedagdgus

llletménye: a torvényi szabalyozas, és a fenntartd altal biztositott lehet6ségek alapjan
pedagdgus fokozat kinevezés szerinti illetmény

Illetményen kivili juttatas: pedagdgus igazolvany
utazasi utalvany (50%-os)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrél bejaras esetén)
cafeteria (adhato fenntartéi dontés alapjan)
munkaruha juttatas 2 évente (adhaté munkaltatéi dontés alapjan)
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Kozvetlen felettes munkakorok:

= |gazgatd
= |gazgatdhelyettes
=  Tagintézmény-igazgatd

Munkakori feladatait meghatdrozé jogi szabalyozasok:

= A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
= 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl és végrehajtdsi rendeletei
= 20/2012.(Vl.31.) EMMI — rendelet
= Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
= Kaposvar Megyei Jogu Véaros Kozgy(ilésének rendeletei
= Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagédgiai Program, évodai szabalyzatok
A munka eredményességének mérése, ellendrzése:

= Teljesitmény értékelési rendszer

......

= Hivatalos minGsitési eljaras a jogszabalyban eldirt esetekben és id6ben

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elGélet
Iskolai végzettség, szakképesités Ovodapedagégus, a NKTv. szerinti elSirasokkal
Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a

nevelGtestiilet jogkorébe tartozé intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete. Az
o6voda pedagdgiai programjanak, elGirdsainak és belsé
szabalyzatainak ismerete

Szilkséges képességek NevelGi alkalmassag, kiilonosen:

gyermekszeretet, tirelem, tolerancia, j6
kapcsolatteremt6 képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség, szervez6készség, 6nalldsag,
megbizhatdsag, kézligyesség.

Szakmai ismeretek gyakorlatban vald alkalmazasa és
minGségi feladatvégzés.

Dolgozdi és nevelGtestiileti kozosségben vald aktiv
szerepvallalas és mindségi feladatvégzés.

Digitalis kompetencia.

Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartas.
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1. Az 6vodapedagdgus kotelessége

Megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelem s a kozosségi egylittmkodés
normait, az dvoda etikai szabalyzataban megfogalmazottakat.

Betartani az 6voda Pedagodgiai Programjat, Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, és
egyéb belsé szabalyozdit.

Hivatali titokként, bizalmasan kezelni a gyermekekrél, szil6kr6l megszerzett adatokat,
informaciokat.

Az 6voda bellgyeit, esetleges problémait hivatali titokként kezelni (azt szilSvel, kiilsé személlyel
megtargyalni nem etikus).

A gyermekek emberi méltdésaganak és jogainak tiszteletben tartdsa.

Sz(l6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatban tajékoztathat.

El6zetesen tajékoztatni, megbeszélni az dvodat, valamint a gyermekeket érint6 barmely
intézkedést az igazgatdval/kozvetlen felettessel.

Az 6voda arculatanak, hirnevének megtartasa, fejlesztése.

Magatartdsat hitelesség, titoktartas jellemezze.

A kotelez6 tovabbképzés teljesitése a pedagdgiai programnak megfelel§ tovabbképzéseken,
esetleg szakvizsgan vald részvétellel.

2. Az évodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagdgus munkajat a mindenkor érvényes koznevelési, valamint a pedagoégusok Uj
életpalyajardl szol6 torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda Szervezeti és
Mkodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy munkdjat a pedagdgus etika — Nemzeti Pedagodgus Kar etikai
kddex — szabalyainak megfelelGen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6
erkodlcsi normak szerint éljen.

Mkodjon kozre, és maga is jaruljon hozza az évodakozosség alakitasahoz, a j6 munkahelyi |égkor
megteremtéséhez.

Munkdjaban alkalmazzon Uj médszereket, tudomanyos eredményeket.

Villalkozzon pedagdgiai eredményeink publikaldsdra, palyazatokon vald részvételre, szakmai
el6adasokra, bemutatokra.

Az évoda nevel6-fejlesztéd munkdjat és a csoporttal kapcsolatos egyéb feladatokat a csoportban
dolgozé dvodapedagdgusok kozosen végezzék, azokért kozos felelGsséggel tartoznak.

Pedagdgusi feladatok elvégzését jellemezze az egylittm{kodés, a kooperacids és kompromisszum
készség.

Ovodapedagégusként alapvets feladata a rdbizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
fejlodésiik sokoldalu el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfelelé iranyitdsa. Ennek
keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérél, személyiségének
fejl6désérdl,

o megismeri a gyermekek otthoni kérilményeit, a szlil6k nevelési elveit és mddszereit, és a
hatékony egyiitt neveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és az évodai
nevelés lényege kozelitsen egymashoz,

o agyerekekrél, sziil6kr6l megszerzett adatokat, informdacidkat bizalmasan kell kezelni.

o a gyerekekrél informdaciot, pedagdgiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozd
pedagégusok és az dvoda igazgatdja adhat. A szll6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatban
lehet tajékoztatni,
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o az évodat, valamint gyermeket érinté barmely intézkedést el6zetesen az igazgatdval koteles
megbeszélni.

o azismereteket targyilagosan és toébboldalian kozvetiti,

o nevel6-fejleszt6 munkajat, a differencidlt egyéni képességfejlesztést tervszer(ien, onalléan,
felel6sséggel végezi a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan, a digitalis naplé
lehetGségeit kihasznalva és alkalmazva,

o ellenérzi, elemezi, értékeli és dokumentdlja a csoportjaban folyd nevelési folyamatot,

irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o nevel§ tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva
hatranyos helyzetben |év6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz,

o az dvodai évek soran felkésziti a gyermeket az iskolai életmaddra.

o a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet6 korlilmények feltdrdsdban, megszintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasanak megel6zésében,

o az évodapedagodgus figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat; a
rendszertelenil jardkat, illetve az igazolatlanul hidnyzdkat jelezi az igazgatonak.

o a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyluttm{kodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

o a szul6ket és a gyermekeket az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

o aszulG javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt ad,

o tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartja,

o agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6voddban, olyan idGpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idGben
gondoskodhassanak.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért

és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a

nevelémunka zavardsa nélkil intézi el.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének

mddositasaban, értékelésében, a munkaterv elkészitésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait

megillet6 jogokat.

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

A PP figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas felszereléseket

kivalasztja.

Kotelez6 draszdmat a gyermekekkel vald foglalkozdssal tolti ki, ehhez gondoskodik minden

helyszinen a megfelel6 eszk6zokrél. Sziikség szerint részt vesz az eszkozok elpakoldsaban, illetve a

helyszin rendezésében.

A gyermekeket nem hagyja felligyelet nélkiil, a csoportbdl csak nyomds indok alapjan mehet ki,

abban az esetben, ha a felligyeletet biztositotta.

Irdnyitja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztens és dajka munkajat, folyamatosan

tajékoztatja az aktualis feladatok elvégzésérél, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozas

teriletén.

o
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Részt vesz az iskoldkkal valo egylttmikodésben.

Egyuttm(ikodik a gyermekvédelmi felelGssel.

Adminisztracids munkajat id6re, tartalmilag és formailag is megfelel6en végzi.

Az OviKréta digitalis naplét folyamatosan kezeli, tervez6 — értékel6 munkajat hataridére elkésziti.
Részt vesz az intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

Az dvodai tevékenységek soran felmeril6 problémakat, kapott feladatokat 6nalldan, a szervezet
mUikodési rendszerének megfelel6 médon vald kezelése, intézése.

Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemezi és fejleszti.

Folyamatosan alkalmazza az 6nellenérzés, 6nértékelés modszerét.

A teljesitményértékelés alapjan meghatarozott éves célokat folyamatosan nyomon koveti, az
abban meghatdrozott mdédszereket, eszkozoket alkalmazza.

A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjan évente elkésziti az értékeld lapokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze szakmai ismereteit, tudasat, vegyen részt tovdbbképzéseken, 6nképzésére
forditson gondot, altalanos mdveltségének bivitését tartsa fontosnak.

Az 6nképzés soran torekedjen, a szakirodalmak, szakfolydiratok megismerésére és munkaja soran
a pedagdgiai programnak megfelel6 alkalmazasra.

Az igazgato altal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vegyen részt, szdmoljon be
az idGszer( feladatok végrehajtasarodl, terjessze els javaslatait.

A kotelez6 tovabbképzés teljesitése a tovabbképzési programnak megfelel6 tovabbképzéseken,
esetleg szakvizsgan vald részvétellel.

Egyilittm(ikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylttm(kodik a szil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szul6k kozosségével egyuttmiikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Alkoté mddon egylittmdkodik a szlil6i munkakozosséggel.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenl6 bandsmadd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Az 6vodapedagdgus jogai

NevelG-oktatd munkdjat az évodankban elfogadott egységes elvek alapjan, a mddszerek és
eszkdzok szabad megvalasztasaval végezze.

Irdnyitsa, értékelje a gyermekek munkajat.

MindGsitse a gyermekek fejlettségi szintjét.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az dvoda pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, mddositasaban, valamint az SZMSZ és a munkaterv elkészitésében.
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Gyakorolja a nevel6testliilet tagjait megillets jogokat.

Részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomdnyos kutatdomunkaban.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésen és 6nképzéssel gyarapitsa.

Tagja lehessen a kilonb6z6 munkakdzosségeknek.

Szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatdssal foglalkozé testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagégus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, pedagdgiai tevékenységét elismerjék.

Tobbletmunkak lehetnek:

TER csoport, PIEEM team tagsag

Szertar/ konyvtarfelelds

Gyermekvédelmi felel6s

Honlap, facebook felelés

Munka- és balesetvédelmi felelGs

Palyazat figyeld

Szinhdz, babszinhaz, program szervez6, kiséré
Uszas/ korcsolya kiséré

Gydjtések szervezése

Kirdndulasok, helyszini foglalkozasok szervezése
Munkaestek szervezése

Dolgozdi linnepségek szervezése

Konyv és Ujsag terjesztés

Kapcsolattartas iskolakkal

Palyazatokban vald részvétel, palyazatiras
Munkako6z6sségi / munkacsoport tagsag
Digitalis feladatok - plakatok szerkesztése, laminalas, spirdlozas

O 00 OO O OO0OO0OO0OO0O OO OoOOoOO0O O0OO0

Az 6vodapedagégus egyéb feladatai

Egylttm(ikodik a nevelGtestilet tagjaival, els6sorban a csoportban dolgozé évodapedagdgus
tarsaval.

ElGsegiti a gyermekek dvodai egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos teendbket, felel6séggel részt
vesz az egészségvédelmi — balesetvédelmi feladatok megvaldsitasaban.

A munkafegyelem megtartdsa a kdzvetlen felettese utasitasa alapjan, az dvoda nyitdsa és zarasa.
Példat mutat az altaldnos rend, fegyelem megtartasaban, kozrem(ikodik az évodai munka
zavartalansaganak biztositasaban.

Felel6sséggel tartozik az intézmény vagyoni védelméért (takarékossagért, eszkozok
biztonsagaért...)

Az iratselejtezési szabdlyzat figyelembevételével végzi a csoportjdban az iratselejtezést.

Segiti és kozrem(kodik a csoportban id6szakonként torténd leltarozasban.

Kiranduldsra a gyermekeket csak a sziil§ beleegyezésével és a kdzvetlen felettes tudtaval viheti. A
kirdndulas helyét el6zetesen meg kell ismernie és annak biztonsagardl koteles meggydz6dni.
Minden nevelési évben az évoda munkatervében keriil meghatdrozasra, személyre széldan az
egyéb feladat és megbizas.
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FelelGsségi kor

= Felel6s a csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmaodért.
= FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel§sségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
® az igazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
¢ a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;
* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakoéri kapcsolatok

= EgylUttmUkodik a munkaltatéval, kdzvetlen felettessel, az dvodatitkarral/ tgyviteli alkalmazottal,
pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal és az udvarossal.

= Részt vesz a nevel6testilileti, alkalmazotti értekezleteken.

= Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik:
a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a

bizottsagokkal, mas dvodakkal és kulturalis intézményekkel.
= A szil6kkel apolja hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Az 6vodapedagdgus beszamolasi kotelezettsége

* Evvégén az egész éves teljesitményét, nevel6munkajat értékeli irasban.
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leirds 202..................... -tél. [ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kaposvar,.
Sz6116siné Gylire Gabriella
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakoéri leirdsban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvar, .....cccoeveveeereieeeierieveene

munkavallalo

76



Munkakori leiras

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kézpont
Székhely: Kaposvari Ovodai Kézpont

7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20.
Feladatellatasi hely

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitdja: tagintézmény-igazgato

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban to6ltott munkaideje: 35 éra

Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jaranddsaga: a torvényi szabalyozas, és a fenntartd altal biztositott lehetGségek alapjan vagy

besorolas szerinti illetmény
Illetményen kivili juttatas: pedagdgus igazolvany
utazasi utalvany (50%-os)

utazasi koltségtérités (Kaposvaron kivili teleptilésrél bejaras esetén)
cafeteria (fenntartéi dontés alapjan adathatd)
munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan adhatd)

Kozvetlen felettes munkakorok:

= |gazgatdhelyettes
= Tagintézmény-igazgatd
Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
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2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIII.31.) EMMI — rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének rendeletei

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkoévetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet

Iskolai végzettség Kozépfoku végzettség, kozépfoku iskolai végzettséghez

kotott szakképesités vagy érettségi végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé

Sziikséges képességek

szabalyzatainak ismerete.

Tolerancia, empatia, szeretetteljes, batoritd és példaadd
viselkedés, kézligyesség, digitdlis kompetencia.

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, pontossag, megbizhatdsag, tlirelem,

higiéné, segit6készség.

Kotelességek:

Koteles betartani az dvodai dolgozdk etikai kddexében megfogalmazottakat.
Hivatali titoktartas kotelez6.
Koteles betartani a vezetd altal jovahagyott a kozvetlen felettese altal elkészitett mindenkori

munkarendet, azt a belsé szabdlyozasnak megfelel6en dokumentalni.

A munkafegyelem megtartasa a kdzvetlen felettese utasitdsa alapjan, az 6voda nyitasa és zarasa.
Koteles betartani a munka és tlzvédelmi elGirdsokat, kiilénds gondot forditva a gyermekek testi —
egészség védelmével kapcsolatos szabalyok betartdasara. Lasd: Munkavédelmi és baleset
megel6zési szabdalyzat. Jelzi a hibabejelent6 flizetbe vagy az udvarosnak/felelGsnek, ha barmilyen
meghibasodast, balesetre utalo jelet észlel.

Kotelessége a ra vonatkozé dvodai folyamatok szabalyozasaban foglaltakat kovetkezetesen és
felel6sséggel betartani.

Koteles az intézmény partnereivel etikus kapcsolatot tartani.

A gyermekek jogainak évdasa, emberi méltésaguk tisztelete.

A koz0sségi egyuttmikodés formainak betartasa.

Az dvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.

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

Hidnyzasa esetén a legrévidebb idén bellil értesiti kozvetlen valtétdrsat, felettesét.

Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magdniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkil intézi el.

Az igazgato és a kOzvetlen felettese altal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken vegyen részt,
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szamoljon be az idGszer( feladatok végrehajtasardl, terjessze els javaslatait.

Betartja a tlz-, munka-, és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeket, az anyagi lehet&ségek szerint.

A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik

FGbb felelGsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felel§sséggel tartozik. Koteles gondoskodni

a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis

segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o agyermekek felligyeletének biztositasanal,

o apdarhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban

o alassabban haladd, sajatos nevelést igényl6 gyermekek megsegitésében,

o agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertlésének

kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

o az 6vodai Uinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti

A rabizott anyagok és eszkdzok megdvasa, meglrzése, rendeltetésszer(i és a munkavédelmi

el6irasoknak megfelel6en haszndlata.

Az intézmény vagyontargyainak megdrzése, évodazaras esetén teljes felel§sséggel tartozik.

Tavozaskor gondoskodni az ablakok, ajtok bezarasardl. (mosdok, csoportszobak egyéb

helyiségek)

Etkezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése ( napi létszam jelentése )

Alapvet6 feladata az dvodapedagdgusok munkajanak segitése.

O

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek foglalkoztatdsardl,
fejlédésiik optimadlis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az évodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elGkészitésében, szlikség szerint egyéni segitséget nyuijt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 6ltozkddésnél

- a tisztalkodasban,

- a levegbztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, évodan kivili foglakozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturdlt részvételt.

Reggel 8 dra el6tt vagy a délutdni idGszakban a gyermekek felligyeletét sziikség szerint 6nalldan
ellatja.

A délutan folyamdn — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
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el6készitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és csoporton kivil téltend6 munkaidejében szemlélteté eszkdzoket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra, digitdlis feladatokat 1t el.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Ovodapedagégusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 tevékenységek egyes elemeit az dvodapedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Szilikség szerint kozrem(kodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti az dvodapedagdgust vagy
kozvetlen felettesét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok figyelembevételével és az
d6vodapedagdgusok Utmutatasa szerint végzi.

Eseti feladatai

e Segit és kozrem(ikodik a csoportban id&szakonként torténd leltarozasban.
e Atakaritdné hidnyzdsa esetén ellatja a takaritdsi feladatokat.
e Udvaros hidnyzasa esetén a kozrem(ikodik az udvar rendben tartasaban (homokozdk, hintak

alja, locsolas, levélsoprés...)

e A hidnyzd dajka helyettesitésének elldtdsa, az adott csoport szabdlyainak, szokdsainak

betartasaval.

o Evvégén az egész éves teljesitményét, munkajat értékeli frasban.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

0]

A gyermekek, a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmikodik.
A munkakoérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:
a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfeleléen,
a munkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazddlkodasi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan
sért6 vagy veszélyezteté mdéddon nem gyakorolhatja,
Koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre bet6ltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara.

Kiilonleges felelGssége

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi |égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl, fejlédésérél a sziilének tajékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6s az intézményben lév6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(
haszndlataért.

Szervezi és végrehaijtja a rabizott beszerzéseket.

FelelGsségre vonhaté

Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetGi utasitdsok igényétdl eltérd végrehajtasaért.

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

EllenGrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetSi utasitdsok és a
nevelGtestileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely terileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti a kdzvetlen felettesét.

Ellendrzésre jogosultak

Az igazgato, az igazgatohelyettesek/tagdvoda-igazgatdk és az dvodapedagdgusok.
A pedagdgiai munka fejlesztése és az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

EgyuttmUkodik az igazgatdval, a kozvetlen felettesével, az dvodapedagdgusokkal, dajkakkal, az
Ovodatitkarral/gazdasagi Ugyintézével, a takariténével, udvarossal, a konyhan dolgozdkkal a
gyermekek zavartalan ellatasa érdekében.

Napi munkajaban rendszeresen egylttm(ikodik a csoportban dolgozé évodapedagdgusokkal,
dajkakkal.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel; dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

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

Munkakoérilmények

Az 6voddban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magdniigyeit gyorsan, a
nevel6munka zavardsa nélkil intézi el

Munkdjat a kozvetlen felettes altal meghatarozott munkabeosztas és munkaid6é nyilvantartas
szabdlyainak betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a alapjan
végzi.
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e Munkajahoz szamitégép, fénymasold stb. berendezés all rendelkezésére.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak és jogszabalyok dltal, valamint az évoda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.
e Dontésre jogosult a pedagdgiai eljardsok, modszerek megvdlasztasaban.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202..........coun.... -tél [ép életbe.
A munkakori leiras médositdsdnak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202
Sz6ll6siné Gylire Gabriella

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakoéri leirdsban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

munkavallalo
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Munkakori leiras

DAJKA

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kdzpont
Székhely: Kaposvari Ovodai Kézpont

7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20.
Telephely:

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitdja: tagintézmény-igazgatd

Munkavallalé neve
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Dajka
Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaid6 beosztdsa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatdrozasra

Jaranddsaga: a torvényi szabalyozas, és a fenntarto altal biztositott lehet6ségek alapjan

Illetményen kivili juttatas: pedagdgus igazolvany
utazasi utalvany (50%-os)

utazasi koltségtérités (Kaposvaron kivili telepilésrél bejaras esetén)
cafeteria (fenntartdi dontés alapjan adhatd)
munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatdi dontés alapjan adhatd)

Kozvetlen felettes munkakorok:
= |gazgatdhelyettes

= Tagintézmény-igazgatd

Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:
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A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl és végrehaijtdsi rendeletei
20/2012.(VIII.31.) EMMI — rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgylilésének rendeletei

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Alapfoku iskolai végzettség.
Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkajanak, egészségigyi

elGirdsainak és bels6 szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Tolerancia, empatia, szeretetteljes, batoritd és

példaadd viselkedés, kéziligyesség.

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, pontossdg, megbizhatdsag,

tlrelem, higiéné, segit6készség.

1. A nevel6munkat segit6 (dajka) kotelességei

A dajka koteles betartani az évodai dolgozdk etikai kddexében megfogalmazottakat.

Koteles betartani a vezetd altal jovahagyott a kozvetlen felettese dltal elkészitett mindenkori
munkarendet, azt a belsé szabdlyozasnak megfelel6en dokumentalni.

A munkafegyelem megtartdsa a kdzvetlen felettese utasitdsa alapjan, az dvoda nyitdsa és zardsa.
Kotelessége a ra vonatkozd évodai folyamatok szabalyozdsaban foglaltakat kovetkezetesen és
felel6sséggel betartani.

A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltdsaguk tisztelete.

A koz0sségi egyuttmikodés formainak betartasa.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.

A dajka alapvet6 feladata az évodapedagdgusok munkdjanak segitése.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

Kozremikodik, vagy vegyen részt a nevelési, gondozasi feladatok céljainak elérésben a nevelési
tervekben rogzitettek alapjan, s az évodapedagdgus irdnyitdsa szerint (szokdsok, szabalyok
betartatasa, étkeztetés, 6ltoztetés, WC hasznalat teremrendezés...).

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltdsagat és jogait, vegye figyelembe a massagat,
nevelésiikben, fejlesztésikben az évodapedagdgus Utmutatdsa szerint nyujtson segitséget.
Szervezze meg és végezze el az eszkdzok kilonbozd helyszinekre torténd ki és bepakolasat,
tisztantartasat.
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Sziil6kkel etikus kapcsolatot alakitson ki. SziilGi kérésre a gyermekek gondozasaval dsszefliggé
informacidkat atadhat, egyéb kérdésekben koteles a sziil6t az dvodapedagdgushoz iranyitani.
Amennyiben a gyermekekkel kapcsolatos barminemd informaciéhoz hozzajut Ugy azt koteles
tovdbbitani az 6vodapedagdgusoknak.

Koteles ellatni a dajkai teend6ket addig amig a kdzvetlen dajka tarsa meg nem érkezik, ez id6
alatt felvaltva tartézkodik a két csoportban, illetve 6lt6z6ben, mosddban, az egyedil érkezé
gyermekekre felligyel, szlikség szerint segiti.

Az dvodapedagdgus kérésére részt vesz a szilGi értekezleteken.

Koteles betartani a munka és tlizvédelmi elGirasokat, kiilonos gondot forditva a gyermekek testi
— egészség védelmével kapcsolatos szabalyok betartdsara. Lasd: Munkavédelmi és baleset
megel6zési szabalyzat.

Kilonds gondot forditson arra, hogy a vegyszereket ne hagyja el6l és a megfelel6 helyen téarolja.
Vegyszeres lemosas utan ligyelni kell arra, hogy ne maradjon sem f6ldén, sem targyon vegyszeres
maradék.

Jelzi a hibabejelent§ flizetbe vagy az udvarosnak, ha barmilyen meghibasodast, balesetre utald
jelet észlel.

Az 6voddban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Hidnyzasa esetén a legrovidebb idén bellil értesiti kozvetlen valtétarsat, felettesét.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganlgyeit gyorsan, a
nevel6munka zavardsa nélkil intézi el.

Az igazgatd és a kozvetlen felettese altal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken vegyen
részt, szdmoljon be az id&szer( feladatok végrehajtdsardl, terjessze el javaslatait.

. A nevelémunkat segit6 (dajka) jogai

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

A dolgozdi kollektiva tagjaként aktivan részt vegyen a véleménynyilvanitasban, ezért nem
kertlhet hatranyos helyzetbe.

Joga, hogy személyét megbecsiiljék, tiszteljék, munkajat erkolcsileg és anyagilag elismerjék.
Belss és esetenként kiilsé tovabbképzéseken is részt vehessen.

. A nevel6munkat segit6 (dajka) feladatai:

A gyermekekkel valé viselkedési problémakat az 6vondvel megbeszéli.

A gyermek évodai magatartasardl, fejlédésérdél a szlil6ket nem tajékoztathatja.

A csoportszobai munkajat koteles 0sszehangolni a kilon feladatok ellatdsanak elvégzésével
(udvari munka — eszkozkészités stb.).

Reggel 8 dra eldtt vagy a délutani id6szakban a gyermekek felligyeletét sziikség szerint 6nalléan
ellatja.

9 dra utan a csoportban csendben tevékenykedik, segit a gondozasi feladatok elvégzésében (WC
hasznalat, orrtorlés...) Pihené id6re elGkészil (fektet6k lerakdsa, elpakolasa, agynem(ik kiosztasa,
elrakasa), majd utana elpakol.

Részt vesz az udvar atrendezésébdl adodoé feladatok ellatasaban, (levélsdprés...) gondoskodik a
kert folyamatos apolasardl.

A gyermekek udvaron tartdzkoddsa esetén az egyenként, illetve a csoportosan bejové gyermekek
tevékenységét figyelemmel kiséri. WC, mosdd, 61tozés, vetkGzés, megbizatasok teljesitése. Ez id6
alatt olyan munkat végez a csoportban, hogy a fenti pontban leirtakat figyelemmel tudja kovetni.
Napkdzben a gyermekcsoport 6ltoztetésénél részt vesz (udvarra menetel, bejovetel, mozgasos
nap, szolgdltatasok...)
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Szlikség esetén a gyermekeket lemosdatja, atoltozteti, a ruhajat kiobliti.
Kozrem(ikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari jatékeszkozok el6készitésében,
elpakolasaban. (a jatékeszkozok elrendezése a gyermekek kimenetele el6tt, illetve a bepakolasa
a gyermekek tdvozas utan torténhet)
Meghatarozott rend szerint agynemlit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Az O6vodapedagdgus iranyitasanak megfelel6en részt vesz a foglalkozdsi eszkozok
el6készitésében, illetve elpakoldsaban.
o Bekésziti és visszarakja a kialakitott helyre a mozgasos tevékenységhez sziikséges eszkozoket
o részt vesz az udvari jatékeszkozok ki és bepakoldasaban. Az ablakparkanyokat letisztitja
o Agyermekek bejovetele utdn gondoskodik a gyermekolt6z6 felsdprésérdl, sziikség esetén a
feltorlésérdl
o Ebéd utdn elvégzi a gyermekmosdo, 61t6z6 takaritasat, folyosé felsoprése
Az 6vodapedagodgussal kdzosen, illetve annak iranyitasaval segit a kiilonb6z6 eszkdzok, dekoracio
készitésében.
A gyermekek kilonboz6 tevékenységek alatt készilt munkait az dvodapedagdgus kérése alapjan
kirakja, az abrdzold eszkdzoket tisztantartja és a helyére teszi.
Folyamatosan ellatja a gyermekeket ivovizzel, gondoskodik a tiszta poharak elérhetGségérdl.
Sziikség szerint felkészil és részt vesz a helyszini foglalkozasokon, kirdnduldsokon és egyéb
gyermekprogramokra valé kiséretben, felligyeletben.
A nyari frissité zuhanyzdshoz, pancsolashoz el6késziti biztositja, elpakolja az eszkozoket
Naponta, illetve sziikség szerint tisztantartja, letorli a csoportszoba berendezési targyait,
radiatorait — racsat, ablakait, textiliait.
Gondoskodik az asztalterit6k és torolkozok valtasarol, mosdsardl, hetenkénti, ill. sziikség szerinti
cseréjérdl, papirtorolkdzérdl, folyékony szappanrél, WC papirrél.
Fésliket, fogmosd poharakat, fogkeféket kéthetente, illetve szilikség szerint fert6tleniti,
folyamatosan tisztantartja.
A jatékokat, butorokat havonta, illetve szlikség szerint (fert6z6 betegség esetén) fertGStleniti.
Részt vesz az idGszakonkénti/évenkénti nagytakaritasban, a festésen és a meszelésen kiviili
feladatokat ellatja. Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet el szabadsagra, (pl.: orvosi beutald)
gondoskodik a feladatainak elvégzésérél.
Gondoskodik a textilidk mosasardl, sziikség szerinti javitasardl, illetve javittatasarol.
A napi jaték végén atigazgatja a gyerekek altal elpakolt polcokat, szekrényeket.

Eseti feladatai

Segit és kozrem(ikodik a csoportban idGszakonként torténd leltarozasban.

A takaritond hianyzasa esetén ellatja a takaritdsi feladatokat.

Udvaros hidnyzdsa esetén a csoportonkénti udvarrészt rendben tartja (homokozdk, hintak alja,
locsolas, levélsoprés...)

Ev végén az egész éves teljesitményét, munkajat értékeli irdsban.

4. A nevel6munkat segit6 (dajka) felelGssége:

A gyermekek testi — egészség védelmével kapcsolatos szabalyok betartdsa.

A rabizott anyagok és eszk6zok megdvasa, megdrzése, rendeltetésszer(i és a munkavédelmi
el6irasoknak megfeleléen hasznalata.

Az intézmény vagyontdrgyainak megGrzése, dvodazaras esetén teljes felel6sséggel tartozik.
Tavozaskor gondoskodni az ablakok, ajték bezarasardl. (mosddk, csoportszobdk egyéb
helyiségek)
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e Acsoporthoz kot6d6 anyagok, eszkdzok, felszerelések allapotaért és leltari elszamoldsaért anyagi
felel6sséggel tartozik.

o Avegyszerek megfelel6 helyen vald tarolasa.

e A meghibasodas, balesetre utalé jele azonnali jelzése a felel6snek.

o Akozvetlen valtotars, felettes értesitése hidnyzdsa esetén a legrovidebb idén belil.

e A hidnyzd munkatarsa helyettesitését ellatni.

5. Kapcsolattartasi kotelezettsége

e EgylttmUlkodik az igazgatdval, a kdzvetlen felettesével, az évodapedagdgusokkal, pedagdgiai
asszisztenssel, a takaritonével, udvarossal, a konyhdn dolgozékkal a gyermekek zavartalan
ellatasa érdekében.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202..........ccuun.... -tél [ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202
Sz6116siné Gylire Gabriella
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakoéri leirdsban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

munkavallalo
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OVODATITKAR /UGYVITELI ALKALMAZOTT

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kdzpont
Székhely:

»  Kaposvari Ovodai Kézpont
7400 Kaposvar, Pet6fi S. u. 20.
Feladatellatasi hely:

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakor szakmai iranyitdja: igazgato

igazgatohelyettes

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar/Gazdasagi tigyintézd

Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jaranddsaga: a torvényi szabdlyozas és a fenntarto altal biztositott lehet6ségek alapjan

besorolas szerinti illetmény
Illetményen kivili juttatds: pedagdgus igazolvany

utazasi utalvany (50%-os)

utazasi koltségtérités (Kaposvaron kivili telepilésrél bejaras esetén)

cafeteria (fenntartdi dontés alapjan)

munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan)
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Kozvetlen felettes munkakorok:

= |gazgatd
= |gazgatdhelyettes

Munkakori feladatait meghatdrozé jogi szabalyozasok:

= A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

= 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl és végrehajtdsi rendeletei
= 20/2012.(Vl.31.) EMMI — rendelet

= Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

= Kaposvar Megyei Jogu Véaros Kozgy(ilésének rendeletei

= Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku iskolai végzettség.
Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkajanak, egészségigyi

elGirdsainak és bels6 szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Tolerancia, empatia, digitalis kompetencia
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, segitGkészség.

FGbb felelGsségek és feladatok:

o A feladatok elldtdsa az intézmény egészére érvényes; koordindlja a tagdvodak kozotti
egyuttm(ikodést.

e  Gazddlkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e  Ugyviteli, adminisztracids, taniigyigazgatassal, munkaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

o  Etkeztetéssel, téritési dijjal kapcsolatos feladatok elvégzése

e  Szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése

o Tisztitoszer raktar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Kiilénleges felelGsségek:
Gazdalkodasi

e Az 6vodat a szabalyzatoknak megfelel6en képviseli, amely kiterjed személyes, aldirassal valo
képviseletre, illetve bélyegz6 hasznalatara.

e  Afolyamatos selejtezés és idGszakos leltar készitéséért felelGsséggel tartozik. Az dvodatitkari iroda
leltarban feltlintetett eszkdzeinek raktari leltarhianyaért kartéritési felelsséggel tartozik.
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Személyi

e Az dvoda dolgozdinak munkaegészséglgyi vizsgdlatait szervezi, nyilvantartja, ellenérzi és iranyitja.
e  Elvégzi a dolgozék munkdltatasaval kapcsolatos adminisztracidés feladatokat az igazgatdval,
tagdvodavezetbkkel, gondnoksaggal, gazdasagi lUigyintézével egyeztetve.

Tervezési

e Az igazgatdval kdzosen tervezi a felljitdsi, karbantartdsi, nagytakaritasi feladatokat, id6pontokat,
Utemezést.

Gazdalkodasi feladatok:

e  Javaslatot tesz feldjitasra, fejlesztésre.

e  Felméri a nyomtatvany szlikségletet és gondoskodik a beszerzésérdl.

o Megrendeli és megvasarolja a takaritd és tisztitdszereket, gondoskodik a beszerzett aruk
elraktarozasarol.

e Ellen6rzi az energia és tisztitészerek takarékos és gazdasagos felhaszndlasat, az anyagokat
felhasznadlasra kiadja.

e  Kifizeti a beszerzéseket.

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

e  Kezeli a készpénzelldatmanyt, gondoskodik ennek poétlasardl, az ezzel kapcsolatos teendbket a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

e Intézi az 6vodai beszerzéseket, javitasokat.

e  Elvégzi a SZEPKARTYA ligyintézését, jogosultsagok lejelentését

e Intézi a bejaré dolgozdk tdvolsagi buszbérletének téritését, a sajat gépjarmi haszndlat
koltségtéritési hozzajarulast.

e Vezeti a munkaer6-gazdalkoddsi nyilvantartast.

e A dogozdk fizetési jegyzékét nyilvantartja, kiosztja és visszakiildi.

e Téves szamfejtés esetén egyeztet az illetékes el6addval.

e Bérkimutatdsokat készit sziikség szerint a tars és fels6bb szervek kérésére, résztvesz a koltségvetés
el6készitésében a bérrel kapcsolatosan

e |gazolasok kiadasat végzi bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek tavozasaval és egyéb Ugyekkel
kapcsolatosan. Az Ujonnan jové, illetve tdvozd gyermekekkel kapcsolatos értesitéseket elkildi.

e A GYED-en, GYES-en |év6 dolgozdk bérével kapcsolatos feladatokat végez, az ellatassal kapcsolatos
dokumentumokat megkildi a GESZ munkaligyi osztalyanak. A dolgozdkkal kapcsolatot tart.

e  Adodzassal/addkedvezménnyel kapcsolatos feladatok adminisztraciéjat végzi.

e  KozremUkodik az év végi selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban.

e Elldtja a gazddlkodasi, épilet karbantartasi feladatokat (beszerzések, anyagkonyvelés,
kiadvanyozas, kimutatas, jelentés a Gondnoksag felé).

e  Ellendrzi, visszaigazolja és észrevételezi s Gondnoksagnak a telefonszamlakat.

e  Elkésziti a megrendelGket, kotelezettség vallalasokat.

e  Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetés helyzetét, nyilvantartja a kiaddsokat,
bevételeket, a pénzforgalmiinfot minden hénapban elemzi, ha sziikséges korrekcids javaslatot tesz
az igazgatonak, tajékoztatja a pénziigyi helyzetrdl.

e A gazddlkodasi és pénzigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
gazddlkoddsban a hatékonysdg, a pedagdgiailag indokolt feladatkdzpontusag elvének
érvényesiilését.

e  DoOnt azon tgyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak.
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e  Gondoskodik az intézmény zavartalan és szlikségszeri miuikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarél.

e Részt vesz a nagytakaritasi, tatarozasi, karbantartasi munkalatok el6készitésében.

e  Lebonyolitja a dolgozdk utazdsi igazolvanydnak érvényesitését.

e  Folyamatos kapcsolatot tart a Gondnoksag dolgozdival.

e  Kapcsolatot tart az 6nkormanyzattal.

Ugyviteli feladatok:

e  Folyamatosan figyeli az elektronikus levelezést.

e  Ovodai térzskdnyvet folyamatosan vezeti.

o  Feladatait az intézmény Ugyirat kezelési szabalyzatanak megfelelen végzi.

o |ktatas: az iktatdkonyv vezetése, az iratok lerakdsa, az év lezardsa utdn irattdrba helyezése.

e Az dvodaba beérkezs leveleket az igazgatd utasitdsa utan iktatja, kimend leveleket, kiildeményeket
irat dtadasi-atvételi dokumentum igénybevételével tovabbitja.

e  Elektronikusan nyilvantartdst végez a betegszabadsagrél, tdppénzes hianyzasrél, errél napi
jelzéssel él a GESZ felé, az eredeti iratokat a Gesz-nek, dtadds-atvételi dokumentummal tovabbitja.

e Az iskoldba mené gyermekek névsorat elkésziti, az egészségligyi konyvek tovabbitdsahoz a
védénének elkildi.

e  Figyelemmel kiséri a digitdlis napldban az étkez6k napi, havi és éves Osszesitését, (dtadhatod a
pedagdgiai asszisztensnek).

e Vezeti az OVPED online program exportdlasi feladatait, adminisztraciojat, hianyzas-étkezés
lemondas felliletét.

e  Elkésziti a dolgozdk jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi (dtadhato a pedagdgiai asszisztensnek).

e Az 6voda mikodésével kapcsolatos iratokat kezeli és iktatja.

e  Ajogszabalyoknak megfelel6en elvégzi az iratok selejtezését.

e Az dvodai jelentkezéseknél az igazgatd Utmutatdsa szerint kozremdakodik.

e Az 6voda részére folydiratokat megrendeli, beérkezését nyomon koveti, bélyegzével ellatja.

o Abeérkezd leveleket felbontja, datumozza, és az érdekelteknek atadja.

e AKIR rendszerben kezeli a dolgozdi, gyermeki nyilvantartasokat, valtozasokat.

o  Kiallitja a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogositd igazolasat.

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

e  Kapcsolatot tart a tagévodakkal.

e  Elkésziti a kiilonb6z0 statisztikakat, és a kért adatokat kozli.

e Adatot gy(ijt/szolgéltat az oktdber 15-én esedékes statisztika elkészitéséhez. (Evkdzben egyéb
szervektdl kért statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése).

o A kozfoglalkoztatott munkavallaldkkal kapcsolatos Uigyintézést és jelentéseket készit.

Személyzeti feladatok:

e Vezeti a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast.

e  Elvégzi a dolgozék személyi anyaganak rendezését, azokat lemezszekrényben, a személyzeti
iktatdban elkiilonitve megdrzi, tavozott dolgozdk anyagat tovabbitja kikérés esetén, vagy irattarba
helyezi.

e  Barmely bizalmas anyagba csak az igazgato engedélyével adhat bepillantast.

e Figyeli a koznevelési foglalkoztatotti jutalommal kapcsolatos adatokat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat, az elkésziilt dokumentumokat elkiildi a Gondnoksagra.
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Elelmezési feladatok:

e Az intézmény konyhajaval és a GESZ-szel valé kapcsolattartas.

e Heti étrend sziil6k felé vald kihelyezése a hetet megel6z6 pénteken (atadhaté a pedagdgiai
asszisztensnek).

e Specialis étkezés igénylése, nyomon kovetése, étrend kiaddsa.

e A pénzligyi szabalyzatnak megfelel6en vezeti az étkezési lapokat, a hidnyzokat és a létszamokat
naponta a GESZ felé tovabbitja, a GESZ altal kiallitott szdamlakat tovabbitja a szll6knek.

e Az étkezési nyilatkozatok szabalyszer( kitoltéséért felel (dtadhatd a pedagdgiai asszisztensnek).

Munkahelyét munkaidében az igazgatd/ kozvetlen felettes engedélyével hagyhatja el.
Az évoda mkodésével, dolgozdival és munkajdval kapcsolatos hivatali titkot koteles megGrizni.

A takaritasi szlinet alatt ligyeletet 13t el.
A munkakori leirdsban foglaltakon kivil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato

alkalmanként megbizza.
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leirds 202.................... [ép életbe.
A munkakori leiras médositdsdnak jogat a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202

Sz6116siné Gylire Gabriella

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakari leirasban foglaltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

TAKARITO

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kdzpont
Székhely:

*  Kaposvari Ovodai Kézpont
7400 Kaposvar, Pet6fi utca 20.

Feladatellatasi hely:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitdja: tagintézmény-igazgato

Munkavallalé neve:
Szlletett:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: Takaritd

Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jaranddsaga: a torvényi szabalyozds, és a fenntarto altal biztositott lehet6ségek alapjan

besorolas szerinti munkabér

Béren kivili juttatas: utazasi koltségtérités (Kaposvaron kivili telepiilésrdl bejaras esetén)
cafeteria (fenntartéi dontés alapjan adhatd)
munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan adhatd)

utazasi utalvany (50%-o0s)
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Kozvetlen felettes munkakorok:

= |gazgatdhelyettes

=  Tagintézmény-igazgatd

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok és szabalyzatok

e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

e SZMSZ
e Hazirend

e Munkavédelmi és baleset megel6zési valamint tlizvédelmi szabdlyzat

e Munkaid6 nyilvantartas szabalyzata

e Intézményi etikai kddex

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités

Alapfoku iskolai végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda egészségligyi elGirasainak és belsd

szabdlyzatainak ismerete.

Szilkséges képességek Igényesség, megbizhatdsag, 6nalldsag,

munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, pontossag, megbizhatdsag,

higiéné, segit6készség.

F6bb tevékenysége

Részt vesz az évoda valamennyi helyiségeinek tisztantartasaban.

Betartja a takaritasi feladatokat

Munkajat 6ndlléan végzi ugy, hogy azzal sem a gyermekeket, sem a sziil6ket, sem a dolgozdkat
nem zavarhatja meg, maximalisan alkalmazkodik az évoda napirendjéhez.

A sziil6kkel és az évodaba érkez6 idegenekkel semmiféle kapcsolatot nem tart fenn. Szlikség
esetén az 6voda vezetGségéhez vagy 6vondhoz irdnyitja Gket.

A takaritas kllonb6z6 fazisaihoz és a feladat elvégzéséhez a megfelel6 eszkdzoket és
tisztitoszereket hasznalja. Az altala hasznalt eszk6zoket tisztantartja.

Az irodak takaritasa magaban foglalja az iratok és egyéb targyak elmozditdsat és a portorlés
utani eredeti helyre vald visszapakoldst anélkiil, hogy azok tartalmaba betekintene.
Gondoskodik a felntt mosddkban a WC papirrdl, 1égfrissit6rél, szappanrdl és torolkozrél.

Az egyes helyiségek szemetesének tartalmat kozvetlenil a konténerbe Uriti.

Kilonos figyelmet fordit arra, hogy az altala hasznalt eszkozok és tisztitdszerek még véletlendl
sem keriljenek a gyermek kezébe.

Naponta takaritja a csoportokat és a tornaszobat.
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e Amennyiben az dvoddban munkaideje alatt rendezvény van, sziikség szerint segit a terem
visszarendezésében.

e Részt vesz az idénkénti és a nyari nagytakaritasban, ez id6 alatt csak rendkiviili esetben vehet
igénybe szabadsagot.

o Afentieken tul elvégzi a kdzvetlen felettes altal rabizott kiilon feladatokat is.

FelelGssége

e Az dltalanos tisztasag biztositasa, a tisztitdszerrel valo takarékossag.
e Jelzi a hibabejelents flizetbe és szdl a felettesének, ha barmilyen balesetre utald jeleket talal.
e Hidnyzdsa esetén a legrovidebb idén belll értesiti kozvetlen felettesét.

A takaritason kiviil felelGs:

o A munkavédelmi és tizvédelmi elGirasok betartasaért.

e A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtdk, ablakok).

e Az intézmény vagyontdrgyainak vagyonvédelméért.

o A meglévl oktatds- és irodatechnikai és egyéb eszkozok sértetlenségéért.
e Az energiatakarékossagért.

e Balesetmentes munkavégzésért.

e Ardbizott kulcsokért. Azokat 4t nem adhatja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

e EgylttmUkodik az GgyintézGvel, pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal és az udvarossal.

Munkateriilete

Személyzeti éplilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekoltdz6k, mosddk, tornaszoba, el6terek és
szélfogdk, teraszok takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai

= Rendszeres, naponta végzendd feladatok:

A személyzeti éplletben a konyha kivételével:

¢ A gyermekoltozGket, folyosét naponta legalabb, de ha szlikséges, alkalomszer(ien tobbszor
felsopri, felmossa.

¢ A faburkolatot, szekrényeket, polcokat portalanitja.

e Ajtélvegeket megtisztitja.

e LabtorlGket naponta letakaritja.

e Bejarati ajtot portalanitja, sziikség esetén lemossa, fertétleniti.

e Személyzeti mosdot naponta felsepri, felmossa, WC-ket takaritja, fertGtleniti, mosddkagylokat,
csaptelepeket tisztitja, tikroket letorli, csempézett felliletet tisztan tartja.

e WC-papir tartokat, papirtorls tartdkat, szappantartdkat folyamatosan feltolti.

e Szemeteseket minden helyiségben kilriti.

¢ A helyiségeket — irodakat naponta felporszivdzza vagy sepri, felmossa.

e A szekrényeket, butorokat, képeket, ldmpakat, stb. portalanitja — tisztan tartja.

e Szeméttartdkat kilriti.
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A csoportszobakon kivili helyiségekben a virdgokat hetente 2x vagy sziikség szerint locsolja,
portalanitja, gondozza.
Az ablakparkanyokat portalanitja.

Csoportoknal:

Bejdratokat naponta 2x lesepri, tisztan tartja, a [abtori6ket kiporolja.

Gyermek WC-ket, mosddkat ebéd utan és a gyermekek délutani kimenetele — tavozasa utan
alaposan kitakaritja, szekrényeket kitakaritja, hulladéktaroldkat kiliriti, elGtereket, szélfogdkat
kitakaritja, tikroket, csempét letisztitja.

Gyermek 6ltoz6ket portalanitja, felsepri, felmossa.

Id6szakos feladatok:

Alkalmanként rendezvényekre vald el6készitésben részvétel, utdna takaritas, helyiségek rendjének
helyreallitasa.

Ajtok, ablakok lemosasa, fliggdnyok mosasa, vasaldsa, radidtorok tisztitasa.

Téli — tavaszi — nyari nagytakaritas.

Virdgiiltetés, virdgok teleltetésének elGkészitése.

Epilet jelzéseinek — tablainak tisztitasa, tisztantartdsa.

Kiltéri informacios tabla gondozdsa, rendezése.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amellyel a kdzvetlen felettese
megbizza.

Eseti feladatok:

Az udvaros tavollétében az 6voda kijaratat, jardait felsepri, felsdzza, a havat eldobalja.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202..........cccun.... -tél [ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar,
Sz6116siné Gylire Gabriella
igazgatd

NYILATKOZAT

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

Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

A munkakari leirasban foglaltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvar,

munkavallalo
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UDVAROS

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Ovodai Kdzpont
Székhely:

»  Kaposvari Ovodai Kézpont
7400 Kaposvar, Pet6fi S. u. 20.
Feladatellatasi hely: ........coeveuvenneee. Tagdvoda

7400 KaposVar, ......cccceeeeveenreennns

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakor szakmai iranyitdja: tagintézmény-igazgatdhelyettes

Munkavallalé neve:
Szlletett:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: Udvaros

Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaid6 beosztdsa az 6voda havi munkarendje szerint kerlil meghatdrozasra

Jaranddsaga: a torvényi szabalyozas, és a fenntartd dltal biztositott lehet6ségek alapjan
besorolas szerinti munkabér
Béren kiviili juttatas: utazasi utalvany (50%-os)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kivili telepilésrél bejaras esetén)
cafeteria (fenntartdi dontés alapjan)

munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan)
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Kozvetlen felettes munkakorok:

= |gazgatdhelyettes
=  Tagintézmény-igazgatd

Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok és szabalyzatok

e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

e SZMSZ

e Hazirend

e Munkavédelmi és baleset megel6zési, valamint tlizvédelmi szabalyzat
e Munkaid6 nyilvantartas szabalyzata

e Intézményi etikai kddex

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészséglgyi alkalmassag, blintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Alapfoku iskolai végzettség.
Elvart ismeretek Az dvoda egészségligyi elGirasainak és bels6

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Igényesség, megbizhatdsag, 6nalldsag,
munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, higiéné,
segit6készség.

Munkakori feladatai:

e Az 6voda épiiletének, berendezésének, felszerelésének javitdsa, karbantartasa, felujitasa.

e Az 6voda udvaranak és kérnyezetének gondozasa, rendben tartdsa az egészségligyi, munka- és
balesetvédelmi, szakmai és esztétikai elvarasok figyelembevételével.

e Az 6voda miikodése soran felvet6d6 hiba elharitasa.

o Feladatvégzését az dvoda napirendje befolyasolja.

e Feladatai kiegésziilnek a munkavédelmi szemle Intézkedési tervében meghatarozottakkal.

F6bb tevékenysége:

e Az udvar rendbetartdsa az évszaknak megfelelGen (s6prés, flinyiras, levélgereblyézés, locsolas,
bokrok nyirasa, hd eltakaritas, Utsozas...)
e Kuldemények, iratok kézbesitése az dvodak kozott.
o Nydriid6szakban
- reggel fl, novények, homok locsolds, homokagyak fellazitasa

- délben fl, homok atlocsolasa
- betonlapok gyomtalanitasa
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e Az bvoda bejaratanak és az épiileten kivili jardaknak a tisztdntartasa (soprés, hélapatolds, sdzas...)

e Az éplletet korilvevd jardak és koztes terilet tisztantartasa (soprés, gyomlalas, flinyiras, sozas...)

e (Csatornak tisztitasa, tet6 rendben tartasa

o Tavasztdl kés6 6szig naponta a homokozdk tisztantartdsa, a homokozdk és jatékok alatt homokagy
fellazitasa.

e Novények gondozasa (bokrok, sovény, viragos kert nyirasa, gyomtalanitas, permetezés, locsolas,
Gszi asdzas...)

e Kisebb karbantartdsi munkak elvégzése (festés, mazolas)

o  Eszk6zok javitasa, szerszamok rendben tartdsa (kapa, 4s6...)

o Negyedévente, illetve sziikség szerint elvégzi az udvari jatékok karbantartdsat (csavarok athuzasa,
szlikség szerinti atfestés...)

e A nagytakaritas el6készit6 munkalataiban segitséget nyujt (ablakok szétszedése, Butork/targyak
elmozditasa...)

o Afentieken tul elvégzi az igazgato és kozvetlen felettese altal rabizott kiilon feladatokat is.

Napi teenddi:

e Akapukat és az éplilet bejarati ajtoéit reggel kinyitja.

o A bejarati ajtok kornyékét, labracsai alatt 1év6 viz- és szemétfelfogdt naponta kitisztitja.

e Az udvari szeméttaroldkat minden reggel kilriti, az udvari szemetet 6sszegy(iijti.

e A kapubejdratokat rendben tartja, az éplletbejaratokat reggel megtisztitja, a szemetet és a
flnyiras hulladékat a konténerbe/komposztaldba helyezi el.

e Az udvarokat ellenérzi, a balesetveszélyes eszkozoket, targyakat, elszért szemetet, hulladékot
Osszegylijti. Az esetleges rongaldsokat jelzi a kozvetlen felettesének. Az udvari beépitett
mozgasfejleszt6 eszk6zok napi ellenbrzését elvégzi, az ellen6rzést dokumentalja, az esetleges
meghibdsodasokat megjavitja, vagy sziikség esetén jelzi az udvar felel6snek és ha kell, az
Ovodatitkarnak. A jatékok alatti biztonsagi védétalaj homokagyat fellazitja, elgereblyézi, a
jatékokat megtisztitja.

e Tavasztdl Gszig (aprilistdl oktdberig) minden udvari homokozdt naponta egy alkalommal (reggel)
halomba szor, sziikség esetén feldssa, gereblyézi és vizsugarral 6nt6zi, ilyenkor a homokozd
betonozott részét is lesepri. Télen a hdesés idészakaban az évoda bejarati utakrdl és az évoda
keritését6l 2 m-es tavolsagra es6 jardakrdl a havat eltavolitja, majd jégmentesitével felhinti. A
postalddat kilriti, a postat az évodatitkdrnak leadja.

e A szemetes konténer elhelyezését naponta ellendérzi, figyelemmel kiséri allapotat.

e Sziikség szerint javitja és festi, karbantartja az intézmény terlletét 6vezd keritést, a kisebb 6vodai
eszkdzoket, és az udvaron beépitett jatékokat és egyéb felszereléseket.

e Karbantartja és lizemelteti a flinyiré gépet, amit a gyermekek tavollétében hasznalhat csupan,
munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az dvoda sovényeit, szilkség szerint metszi a fakat.

e Sziikség szerint megjavitja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ez aldl kivételt képeznek
az elektromos berendezések és felszerelések. Az udvar beépitett jatékait és létesitményeit
karbantartja, javitja és felujitja (maszokak, padok, rollerek, napvitorlak stb.).

o Jaték kiegészitbket készit a gyermekek szamara a pedagdgusok kérésére, és iranymutatasa alapjan.
Az dvoda jatékallomanyat javitja és karbantartja.

e Az udvari ivd kutakat kitisztitja, felel a fagymentesitésért.

e A f(itésrendszer és vizhaldzat m(ikodését figyelemmel kiséri, a kisebb javitasokat elvégzi. Téli
id6szakban naponta ellenérzi a flit6testek és légteleniték allapotat és a hét elsé munkanapjan
|égtelenit.

e Takaritasnal, tereprendezésnél, rendezvények szervezésénél a nehezebb butorok és egyéb targyak
mozgatasaban részt vesz, segédkezik.
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e Sziikség esetén segiti az vodaban szervezett fizikai munka jelleg( sziil6i tarsadalmi munkat, ahol
a munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartja és betartatja. Munkavégzése soran minden
esetben betartja a munkavédelmi szabalyokat, hogy sajat és mdsok egészségét, testi épségét
veszélybe ne hozza.

e Amennyiben m(kodési feltételekben hidnyossdgot, zavart észlel, azt jelenti az dvodatitkdrnak,
annak megsziintetését kezdeményezi.

e A munkavégzéshez sziikséges anyag, eszkdz és szerszam szilkségletét idGben jelzi az
6vodatitkarnak. Karbantartéi munkdhoz sziikséges anyagok és eszkozok vasdrlasaban az
6vodatitkar megbizasa alapjan részt vesz. A bizonylati rendszernek megfelel6en tartozik a rabizott
vasarlasrél elszdmolni. A rabizott fizet6eszkozokért, anyagokért anyagilag és erkolcsileg teljes
felelGsséggel tartozik.

e Részt vesz a munkavédelmi szemlén. A felmerilt hidnyossagokat — amennyiben azok
munkakoérével kapcsolatosak — megsziinteti.

e Szlikség esetén kézbesitést és egyéb kisebb szallitasi teenddbket is ellat.

e A konkrét feladatok egyeztetésére, megbeszélésére naponta munkamegbeszélésen vesz részt az
dvodatitkarral.

e A munkavégzéshez rendelkezésre allo helyiség munkateriletét rendben tartja.

e A birtokdban lévé kulcsokért és a riasztorendszer kezeléséért felel6sséggel tartozik, azokat mas
személynek nem adhatja at. Szabadsdagra tdvozaskor, vagy egyéb tavollét esetén a kulcsokat,
védéfelszerelését az dvodatitkarnak tartozik atadni.

o llletve elvégzi azokat az egyéb évodahoz kot6dé feladatokat, amit a kdzvetlen felettese és az
dévodatitkar a hatdskorébe utal.

FelelGssége:

e Ardbizott eszkdzokért, anyagokért felelGsséggel tartozik.

e Az intézmény vagyontdrgyainak vagyonvédelméért.
o A munkavédelmi, baleset megel6zési és tlizvédelmi elGirasok betartasa.

e Ha barmilyen balesetre utald jelet 1at, koteles beirni a hibabejelentd flizetbe és azonnali
jelzéssel éIni az dvodavezetd felé, illetve segitséget nyujt az elharitasban.
e Hidnyzdsa esetén a legrovidebb id6n beliil értesiti kozvetlen felettesét és az dvodatitkart

o Az energiatakarékossag.
Balesetmentes munkavégzés.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

e Egyittm(ikodik az igazagatdval, kozvetlen felettesével, az O&vodatitkarral/gazdasagi
Ggyintézbvel, dvodapedagdgusokkal, pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202..........cccocueuees -tél [ép életbe.
A munkakori leiras médositdsdnak jogat a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202

Sz6116siné Gylire Gabriella

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakari leirasban foglaltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

munkavallalé
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Il.sz. melléklet

DIETAS ETREND BIZTOSITASANAK ELJARASRENDJE

Diétas étrend

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6t6l rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa soran csak
olyan élelmiszer haszndlhatd fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétdra valé alkalmassagot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyaszténak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyez6désének lehet&ségét.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandé
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé el6irasokat a diétat igényl§ személy
allapotanak és a rd vonatkozé diéta tipusdnak megfelel6en kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziil6, mas torvényes képvisels irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a szil6, mas torvényes képvisel6 altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsdnak lehetévé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje koteles biztositani a
h(tés, a melegités és a fogyasztas megfelel§ feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

A szil6 dltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Osszefliggésben felelGsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara

nem kerulhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai
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A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A h6mérséklet ellenGrzésére
a hit6 sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll h6méré haszndlata
szlikséges.

Lehetdség szerint a h(itét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak fellgyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A htve tarolast igényl6 ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsdra alkalmas, mikrohulldamu eszkozben
melegitheté — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hlitészekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohulldmu siit6 haszndlata javasolt.

Az intézmény felelGssége, hogy a diétas étel megfelel6 h6mérsékleten keriiljon téalaldsra. A
kilonboz6 allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu
melegités id6tartamdanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a készllékek hatdsfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a h6mérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténé megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6
hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrésitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott id6ben az intézmény részérél megfelel§ felligyelet biztositasa mellett koz6sen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsara elsésorban a sajat edény, és a sajat ev6eszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztet6 ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozd anyagokkal torténdé
szennyez6dést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban lév6é eszkozoket (evGeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
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Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az ilres edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evbeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztet6 dltal biztositott ételek elfogyasztasa utan a minGségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkil a konyha gydjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek h(itésére szolgald h(it6szekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkdz szikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasardl, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fert6tlenit8szeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenit&szer
gyartdi utasitasanak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyl), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és

biztositdsa a Rendelet elGirasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik.
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Ill.sz. melléklet

DIABETESZ ES ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK
SZULOI NYILATKOZATA MELLEKELT SZAKORVOSI JAVASLATTAL

A fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt, valamint diabétesszel él6
gyermekek, tanuldk egészségének megébrzésére forditott fokozott figyelem - 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél

A szulg, torvényes képvisel6 a betegség fennallasardl a kdznevelési intézményt legkésébb a
gyermek évodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziilg, térvényes képviseld, a betegség fennallasardl a gyermek évodai jogviszonya, a
tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetGen szerez tudomast, akkor a szil6, torvényes
képvisel6 a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetéen errél haladéktalanul
tajékoztatja.

A koznevelési intézmény a koriilménnyel 6sszefliggésben a szil6tdl, torvényes képvisel 6t6l
kapott adatokat a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatdsdnak céljabdl legfeljebb a gyermek
dévodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

A szil6 koteles gondoskodni a gyermek elldtdsdhoz szikséges életmentS gyogyszer
intézményi rendelkezésre allasardl, valamint a lejart és felhasznalt gyégyszer poétlasardl.

BETEGSEG MEGNEVEZESE ELLATASI IGENY
(orvosi igazolassal érvényes)

Kaposvar, 202

szUl6 / torvényes képvisel6 alairasa
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IV.sz. melléklet

SZULOI KERELEM DIETAS ETREND BIZTOSITASAROL
az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

(Kérjik nyomtatott betlivel kitélteni!)

Tisztelt Igazgatono!

F N L 1 40 1 AR (sziiletési név:
veeeneneneny SZULEEEST hely, 1d0...cceiieeiiieiieeeeeceeee e, ,
...................................... 5 ANYJATIEVE! .. ueiieiieetieiieeiteee e eeteeneeteeeeiteesteenseesaeeseaes)

veeeneen. 8ZAM alatti
1aKOS, MINT A ..o nevl gyermek, (sziiletési
157 200 T (4 TSPt

ANYJA TIBVE: . etutintttiiiieei e et et e tireesieeeteesieeebeeseeesseesneeens )

kérem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg féétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.

Biintet6jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsdgnak
megfelelnek, egytttal hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasdhoz.

Az eljarasnak megfeleléen 202.....¢8v........... ho......... naptél a kérelmemhez csatolom az
.......................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott €és az

abban megfogalmazott szakmai irdnymutatést, a gyermekem szdmadra el6irt specidlis ellatasrol.

Kaposvar, 202........ €V ho.......... nap

szUl6/torvényes képviselG/értesitendd hozzatartozé aldirasa
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1960/2026. (V.12.) Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesterének hatirozata

Kaposvar Megyei Jogui Varos Polgarmestere a Kozgytilés és szervei szervezeti és mikodési
szabalyzatarol sz6l6 24/2024. (X. 14.) énkormanyzati rendelet 6. melléklet h) pontjanak 4.
alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Kozgyiilés altal atruhazott hataskorben a kovetkezd
hatarozatot hozta:

Kaposvar Megyei Jogt Véros Polgarmestere igy hatarozott, hogy a Kaposvéri Ovodai Kézpont
Szervezti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyija.

Felel6s: Szita Karoly polgarmester
Kozremtikodik: dr. Grof Regina irodavezetd
Hatarido6: 2026. majus 12.

INDOKOLAS

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében a
kdznevelési intézmény miksdésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg. Az SzMSz-t az
igazgato6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. Az SzMSz-t a fenntarté hagyja jova.
Az SzMSz moédositasat az abban szereplé munkakori leirasok mddositasa indokolta.

Kaposvar, 2026. majus 12.






