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L. BEVEZETO

A 2011, évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrsl (Nix) 25. §. (2) bekezdésében kapott
felhataimazds alapian a
Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvir, Bajesy-Zsilinszky u. 20. sz.

alatti koznevelési intézmény mikodésére, belsd &s kilsd kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen Szervezeti é Mikidési Szabalyzat (fovdabbickban: SZMSZ) hatarozza
meg. (Nkt) 25. §. (1)

Az dvodai intézmény alapitdsinak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat kiaddsa, és
ennck alapjan az intézmény nyilvéantartésba vetele.

A nyilvintartdsba vétellel valik a kdzoktatsi intézmény dndllé jogi személlyé, amely il
kezdbdien sajit nevében eljdrhat, jogok és kotelezetiségek illetik meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartisck minél hatékenyabban
érvényesiiljenek a kbzneveldsi intézményben.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktataisi intézmények mikidésérdl és a
kiiznevelési intézmények névhasznilatirol 4. § -a hatdrozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikidési Szabalyzatinak kitelezd tartalmi elemeit, elfogaddsdinak és hatilyba
léptetésének rendjét.

o Jelen SZMSZ meghatirozza a Kaposvéri Fésiis Eva Kézponti Ovoda, mint kbznevelési
intézmény szervezeti feiépitését, az intézményi miikddés belzd rendjét, a belsd s kiilsé
kapcsolatokra venatkozé megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe,

+ Az intézmény jogszerli mik&désének bizrositisa, a zavartalan milkddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozbiti kapesolat
erdsitése, az intézményl mikddés demokratikus rendjének garantilésa.

Az SZMSZ tartalméban &s elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egydb intézmenyl
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, mem vonhat el jogszabaly vagy kdzjogi
szervezetszabilyozd eszkbz, illetve mds jogi kiitderejll szabalyozd (kizigazgatosigi hatosag
dénids, Operativ Torzs hatirozata, EMMI protokoll) 4ltal biztosiiott jogot, nem sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogi szabadlyozd eszkiiz erre felhatalmazdst ad.

1.2. A SZERVEZETI 8 MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatilya kiterjed:
» Az intézménnyel jogviszonyban 4ll4 teljes alkalmazotti kdrre,
» Az indzménnye! jogviszonyban nem &ilS, de az imtézmény terilletén munkat
végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalgsitasaban.
» A szfilGkre {azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Eren Szervezerl és Mikodési Szabilyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az iniézmény teriiletére, valamint haszndljak helyiségeit.
létesitmenyeit.
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Teriileti hatalya kiterjed:
& Az inlegrlt Svodai szervezel leljes texliletére
o Az integralt dvodai szervezether tartozé székhely &s tagintézmények altal szcrvezett —
a pedagdgiai program végrchajtasihoz kapesolodd — dvoddn kiviili programokra.

lddbeli hatalya:
Az SZMSZ a jogs#abélyban eldirt legitimalast kovetden 16p hatilyba, ¢s hatirozailan idore 5201,

Az SZMS7, szabélyait a hizirend és az adott nevelési év részét képezd intézményi jarvany igyi
intézkedési tervvel fisszhangban kell alkalmazni.

Az Ymberi Froforrasok Minisziériuma | Intézkedési terve a kdwmevelési intézményckben a
jarvanyiipyi készenlét idején alkalmazandé eljdrdsrendrdl” ¢. dokumentum €s annak alapjan
kidolgozott intézményi idrvanyiyyi intézkedési terv szitkség esctén az SZMBL fuggelekét
képezi.

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat hatalybalépése
A Szervezeli és Miikodési Szabaly-atot:
» az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziit
e az intézményi Szildi Szervezet véleményezési Jogot gyakorol
s az STMSZ Srvénybe 1épéséhez a formiartd Jovahagyisa sziikséges.

Moédositasara akkor kerill sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikiidési tekintctben valtozds 4ll be, illetve, ha a szuldk, vagy a neveldtestiilet mindsitett
ttbbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejileg hatalyat veszti az ovoda koribbi Szervezeli es Miikodeési
Szabélyzata.

A modesitdsra kerillt, és jovihagyott Szervezcti és Miikidési Szabdlyzat nyilvanossdga:
» az évoda honlapjan; www.fesusevaovoda.hu
o aszkhely intézmény &s lagivodik igazpaldi irodajaban nyomtalott formédban.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat feliilvizsgilaiinak moédja:
s haaz dvoda mikodési rendjében viltozas (Briénik
» haa jogszabdly elbirja



13. A SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZARALYI ALAPJA

2012, &vi L. tirvény a munkatdrvenvkGnyveérdl

2011, évi CXC. thrvény a nemzeti kdzneveldsrdl (Nkt.)

2011, évi CXIL torvény az informdcios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl

2003, évi CXXV. thrvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség
elomozditasarol

1999, évi XLIl. tbrvény a nemdohinyzok védelmérSl és a dohdnytermékek
fogyaszihsinak, forgalmazésinak egyes szabatyair6l

1997. évi XXI. tirvény a gyermekek védelmérdl és a gyAmiigyi igazgatasrol
1993.¢évi XCIIL trvény a munkavédelemril

1991, évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol

2011, évi CVI. thrvény a kizfoglalkoztatisrdl

2023, ¢vi LIT, tdrvény a pedagdgusck 0j életpalyajarol

363/2012. (301.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos Alapprogramjarol
401/2023. (VIL. 30.) Korm, rendelet a pedagbgusck Gj életpalyajardl szolo 2023, évi
LIL térvény végrehajtasarol

229/2012. (VOL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kGznevelésrdl szdld torvény
végrehajtdsardl (Vhr.)

368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az édllanhdztartdsi tGrvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

33572005 (X11.29Y Korm. rend. a Kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
Altalanos kivetelményeirdl

27711997, (X0. 22.) Xorm. rendelet a pedagogus-tovdbbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsghrdl, walamimt a tovabbképzésben részt vevok jutfatisairél ¢s
kedverményeirdl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddéséro] és
a kdznevelési intézmeények névhasznilatirdl (EMMI r.)

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgiltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgihtatisokban vald kdzremiikddés feltételeirsl

62/2011 (X11.29) BM rendelet a Katasztrfak elleni viédekezés egyes szabdlyairdl



IL AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az inté¢zmény neve: Kaposvari Fésiis Fva Kézponti Ovoda
székhelye: 7400 Kaposvir, Bajesy- Zs. 1. 20.

OM aszonosité szama: 033742

T'drzsszama: 056223

KSH statisztikai szamjel: 16807655-8510-322-14

Alapitdi ekirat kelte:  2024.03.12.

Alapitoi okirat szama: 272024A0

Az alapitas idépontja;  2002.63.01.

Az intézmény feladatellatasi helyei

Csorsz. | Reladatellatasi hely megnevezese cime

003 Beke Uea) Taginiérmeény 7400 Kaposvar, Béke u. 31.
1004 | Julai Ut Tagintézmény 7400 Kaposvar, Julsi at. 24, )
1005 | Aruny Janos Tagintézmeny | 7400 Kaposvar, Arany J. u. 2.

Tipus szerinti besorolisa: Ovoda

Teyvékenység jellege: Kozszolgaltatd koltségvetssi szery

Kizszolgdltatd szerv fajtija: kdznevelési intézmeény

A kiliségvetési szerv irdanvitasa, feliigvelete:

A kbllségvelén sverv irAnyitd szervénck
megmevezese: Kaposvar Megyei Jogll Varos Kozgylilése
székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1,

A kiltségvetési szerv fenntartGjanak
megnevezdse: Kaposvir Megyel Jogu Viros Onkorményzata
székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Foglalkoztatisi jogviszonyuk:
Igazgatéjsinek kinevezési, meghizasi, vilasztasi rendje

Az intézmény irargalojal a Megyci Jogi Viros Kozgy(ilése nyilvinos palyazat Gtjan, leg leljehb
ot évig terjedd, hatdrozotl idére nevezi ki, a 2023, évi LIL tbrvény a pedagdgusck ()
Sletpalydjdrdl, valamini  annak  végrchajtasdrdl  szole  401/2023.  Kormanyrendelct
figyclembevételével. A munkaltalor jogok gyakorlaja Kaposvar MIV polgarmestere.

Az intézményben alkalmazasban allo foglalkoztatisi jogyis-ony:
- kiznevelési foglalkovlatotli jogviszony a 2023, évi LI lorvény a pedagogusok 1
életpilyajardl
- munkaviseony a Munka T8rvénykonyvérdl szolg 2012, évi | torvény (Mt.)
- meubivasi jogviszony a Polgari TorvéaykOnyvrdl sz6lo 2013, évi V. torvény, valamint
- kézfoplalkoztaldsi jogviszony a 2011, évi CVL torvény és a 2012, évi L tdrvény a
Munka Tdrvénykonyvérdl alapjan all fenn.



Az intézményben dolgozd kiznevelési loglalkoztatottak kinevezése a Kaposvari Fésis Eva
Kdzponti Ovoda, 7400 Kaposvir, Bajesy-Zy. uw. 20, ¢s tagintézményei, Héke Utcal
Tagintéanény, 7400 Kaposvir, Béke . 51 Jutai Uti Tagintézmény, 7400 Kaposvir, Jutai Gt
24., Arany Janos Taginiézmény, 7400 Kaposvér, Arany 1. u. 2. telephelyre szoinak.

Feladatellitishoz kapesolodd fonkeidja:
o Ondlloan miikdds, részjouksr kiliségvelési szerv.
o Kaposvir Megyei Jogt Véaros Onkorminy»ata az intézmény gardasipi és pénziigyi
fcladatainak ellatisdra Kaposvari Huménszolgiltatisi Gondnoksagol jeldli ki.

A kiltségvetési szerv tevékenysége:

Alaptevékenysége:

Allamhéztartasi szakigazati besoroldsa 851020 — Ovodai nevelés.

Az dvoda a 3 éves, illetve a felvételtd] szamitolt fél éven beliil a 3. élelévet betdito (2,5 cves)
pycrmekek dvodai nevelése az iskoldba jarishor. swiiksépes fejlettség cléréséig, legleljebh a
gyermek 8 cves koraig.

Eillonteges bandasmodot igényls gvermckek eliatasa:

Az illetékes szakértdi bizoltsdg szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermckkel egyiitt
integralian nevelhctd-oldathaté lesti, érzckszervi, értelmi, beszédfogyatékos, antista, tGbb
fogyatékossdg egytites eléforduldsa esetén halmozoitan fogyaiékos, a megismert funkciok
vagy viselkedés lejibdésének tartds és stlyos rendellenességével kiizdb sajatos nevelési ipényi
gvermek ellatasa. Beilleszkedési, lanulasi, magatartasi nehévséppel kiizdd gyermekek ellatdsa.

Az étkezietést az fnkormanyzat kiilsd tizemelletd altal mikidtetelt talaldkonyhin biztosit)a.
Kaposjlak telepiilés kovigazgatisi teriletérdl a fcladatkirbe tarlos¢ Ovodai mevelds
feladatainak elldtasat feladat-clidtdsi szerzddés alapgan biztositja.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljcs dvodai €letet magdban foglalo
foglalkozisok keretcben folyik.

Az évodai alaptevékenység(ek) korminyzati funkeio szerinti besorolasa:
091310 Ovodai nevelés, ellitis szakmad feladatad

(91120 Sajitos nevelési igény( gyermekek Gvodai nevelésénck, elldtdsinuk szakmai
feladatad

091140 Ovodai nevelés, ellatas makadicicsi feladatai

0196015 Gyermekétkezictés kdzneveldsi inkézményben

096025 Munkahelyi étkerletés kdznevelési inléményben

041232 Start-munka program — TElE kiizfoglalkoziatas

041233 Hosszabb iddtartam kiizfoplalkoztatas

Fclvehettt maximilis gyermeklétszam: 350 15
» Kaposvan Féstis Eva Kézponti Ovoda: 100 £3
Arany Janos Tagintézmény: 125 16
Béke Uicai Tagintézmeény: 75 b
Juiai Uiti Vagintézmény; 50 f5



ML AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANY [TASA
L1 AZ OVODA SZERVEZETI FELEFITESE

A szervezcti cgységck és a igazgatdi szintek meghatirozisandl azt az alapelvet drvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jopszabalyi elGirdsoknak és a tartalm kiévelelménycknek
megfeleifien magas szinvonalon lathassa cl.
A munkavégzés, a racionalis és paxdasigos milkddieiés, valamint a hclyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovoda szakmai tekintetben dndllé. Szervezeidvel ¢s mikidésével kapesolatban minden
olyan kérdésben diint, melyct jogszabaly nem utal mds hatiskérbe.
A diniések elokészilésében, végrehajtisiban rdszt vesznek a pedagdgusok és a szilbk is.
A kbtelezoen foglalkoztatand$ alkalmazottak létszimat a hatilyos jogszabélyi cldirasok
tartalmazzak.
A foplalkoztatottak engedélyczett 1éiszamat nevelési évenként az iranyitd szerv Altal kiadoit
képviseld-lestilet: hatdrosatl adja meg.
Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alably lelelds beoseldsi igazgatdk allnak:

o Igazgato (1 5)

« lgazgatdhelyetiesek (2 i)

o Tagintézmény-igazgatok (3 o)

o Szakmai MunkakdBsség-veretfk — létszdmuk, 2 mindenkori éves

munkatervben pontos meghatarozasra keriil.
Az intézmény igazgatdjinak munkijit meghatirozott feladatokkal, jogukkal és
kotelezetiségeklkel segitik:
# [pazgatbhelyeticsek

Tagintézmény-igazpaiok
Szakmai munkakdzissép-vezctok
Teljesfmény ériékelési munkacsoport vezctdje
Sziiloi Szervezet

KAPCSOLATI ABRANK

r TGAZGATO f o Szldl Szerveret ]
Ty \ Ovodatitkar ‘
Teljesitmény / \ ngfﬂgatf}helyﬂtmsckxm \ Gaz:i Ao
érickeldsi » O fasagl
munkacsonort I H Bgyintézivk

i

__Ptdagégusnk ‘:/ N % —» ‘

, Szakmai
l | . munkakézissegek
L4
Pedagzdyiai munkit ‘ Technikai dolgozok i
scpitok Munkakiziisség
tagok




L2, AZ IGAZGATO ESFELADATKORE

Az dvoda igazgatdjinak jogilldsa: magasabb igazgatdi meghizisa kiiznevelézi
foglalkoztatott

Az intézmény élén az igazgaté all, akit a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 1.5z, mell.-ben
mephatirozott étszdmii igazgatd helyetles(—ek) segit(-ik) az 6voda vezetésével daszefiipgh
feladatai ellatisaban.

Az intdrmény igazpatdja egyszemélyi felelbsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a
jogszabdlyok maradé€ktalan figyelembevételével — a jogszabdlyokbél és a jelen Szabalyzatbol m
haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fonnalld feleldsséget, képviseleti és dontési jogkiret
elsOdlegesen a nemzeti kdznevelési tdrvény hatirozza meg.

Az igazgatd — a kiznevelési tirvénynek megfelelGen — egy személyben felelds:

" & & &

[ ]

az infézmény szakszer( és tdrvénves miikiidéséért

az ésszeri] €s takarékos gardilkodascrt

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgial programjdnak jdvihagyasaért

& pedagogia: munkacrt, a nevelGtestiilet vezetésedrt

a pedagdgns etika normdinak betartdsaért és betartatasacrt

4 nemzeti finnepek mélé megszervezéséért

a pyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért

a mnevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, véprehajtisuk szakszeri
megszervezescent és ellendrzdsdert,

a neveldmunka egéarséger & biztonsigos feltételeinek megteremtésdént

a munka- s tlizvédelmi tevékenysde megszervezésédrt

a gyemuckbalesetek megelozeésédrt

a gyermekek rendszeres epészedplioyi vizsgalatinak megszervezésdért

a huméneriforrds biztositdsdért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagGpusi kozéptivil tovdbbképzési program, valamint az éves beiskolazdsi terv
clkeszitéseert

a pedagiopusok tovabbképzésének megszervezdsdért

a szabdlyzatok betartdsinak biztositisaért a munkakdri lefrdsok és az igazgatdi ellendrzéds
itjan

A kijitségveiési szerv igazgatdja feiel:

*

a kiiznevelési feladatok jogszabdlyban, alapité okiratban, belsé szabalyzathan foglaltaknak,
az irdnyitd szerv altal meghatirozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossag, az eredmenyesség
kovetehnényeinek érvényesitéséért

a haszndlatiba adott vagyon vagyonkezeldi joginak rendeltetésszeri gyakorléséért

a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért, mOkddietésdért, fejlesziésdért

10



*

a lerverési, beswimolds, inlormacidszolgaltatdsi kitelezetisdg teljesitéscért, valamint annak
1eliesséeéirt s nitelességéint
az inlgzmeényi szamviteh rendért

Az igazgato feladata:

a neveldtestiileti éntckezletek elikészitése

a doniések (alldsloglalisok) végrehajlisdnak megszerverése és ellendrzése

a neveldmmunpka iranyitisa €s elienérzése

a rendelkezésre allo kliségverds alapjan az intézmény mitkédéséhez szikkséges személyi &3
targyi feltételek biztositasa

a munkavillaloi frdek-képviseleli svervekkel és a sxiildi szervezettel valo coyiitbnlikodes
az intézmény mikiddésével kapesolatban déntés minden olyan (gyben, amelyet jogszabaly,
pem utal mas hataskoréhe

rendkiviili sziinct ehrendelése — a fenntartd egyideji értesiiése mellett —, ha ax intézményre
kiterjedd vessélvhelyzel miatt annak miikddtetése nem lchetsépes (id6jards, jarvany,
lermeszeti csapas, elharithatatlan ok)

az intézmeny kilsd szervek elditi 1eljes képviseleie aron lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozoit iigyekben eseti vagy Allandd meghizast adhat

a jogszabalyok aital az igazgatd hatiskércbe utalt és 4t nem rubdzott feladatok elidiisa

a pazdilkeddsi feladatokban kdrem(kddd dvodatitkdr munkajinak kézvetlen irdnyildsa

az egyéb feladalol ellald alkalmazottak irdnyitisa

Az igazgato kizarolagos hatiskire:

Az intézmény képviselete

A nevelblestiilel verelése

A tantigyi-igazgatdsi dintések meghowsatala

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazpatohelyettes €s taginléamény-igargald  beosztisa alkalmazottak kéwvetlen
wanyildsa

A gazdalkodasi fcladatokban kdzremilk6ddk kézvetlen iranyitasa

A Kadmimyozdsi, kbileleseliségvallalasi és utalvanyozisi jopkor gyakorlasa

IML3. AZ IGAZGATO HELYETTESITESENEK RENDIE

Az dvoda zavarlalan mitkddéséhez biztositani kcll az igazpatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Lnnek érdekében az igazgatok intézményben vald taridzkodasanak rendjét ugy kell kialakitani,
hogy a székhely intézmény nyilvatariasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen az igazgatd
bcosztast delgozé jelenicte az dvoddban.

A (agdvodakban is biztositani kell a folyamatos igazgatoi feladatok ellatasal.

Amennyiben az intézmény vezelésében olyan helyzet adodik, hogy atmenetileg nines kinevezett
igazgatd, abban az eselben ax &lmeneli idoszakban a fonntartd irasbeli megbizisa alapjan
hatarozott idcig az igazgatohelyettes latja el ax igazgaldi leladatokat.

o Az igarpalohelyellesek, tagintézmény-igazgatok munkaidejének konkrét beosziasdt a
havi munkarend tartalmazza.
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Azigargald tvolléte eselén ateljes igazgatil jogktr pyukorlasat az Ipazgatohelyeiles{ ek} litja
el. Kivétell képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igénvelnek, iltetve
amelyek az igazgaté kizardlagos hataskirébe tartoznaic,

Amennyiben az igazgatdhelyettes(-ek} nem tudja helyetiesileni ax miésmény igazgatdjat, Ngy
az ovoda igazgatdja altal kijeldlt tagintézmény-igazgatok cgyike latia ol az ipazgatdi feladatokat.
Az ipazpatohelyettes és a tagintézmény-igazgald tivolléle eselén ar igarzgatdhclyetiesi, a
tagintézmeény 1gazgaldn [eladatokal a mindenkori éves munkatervben meghatarozott
dvodapedagogusok latjak el. Intézkedési jogkoritk a gyermekek biztonsdigos megdvisdval
Bsseelliggd, ayonnall dontést igényld Ggyekre terjed ki

Az imtézményigazgatod tartos tavolléte esctén a helyettesités teljes kori. Tartds tavolléinek ax
cgy honapnal hosszabb iddtartam mindsil. A telies igargaldi jogkdr gyakorlasira vonatkozd
megbizas a fenntartdé altal térténik, mchyet a dolgozdk tudomdésira kell hozni (Ertesiiés,
kifiigpcaztés).

A iguzgato és helyettese egyvidejll tavolléte esetén a helyettesités az intézményigargald altal
irdshan adott meghizds alapjan toriénik.

Trisban adott megbizds hidnydban az igazgatot az Arany Jémos, Béke Utcai és Jutai Uti
Tagintézmeny-igazgatck ebben a sorrendben helyvetiesithetilk.

Az igazgato-helycttes(-ck) tartés tavolléte csctén a feladatkdrébe tartozd tecndbket az igazgatd
irasbeli mepbizasa alapjan 2 mepbizott tagintézmeény igazpatd végezheti el

Az igazpato, illetve az tgazpatohelyettes(-ck} helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbdirdsok:

s a helvettes{-ek) csak a napi, a ztkkenbémentes mukddés biztositisara vonatkozé
intézkedésekel, dontéseketl horhaljak meg ax igargatd, igargaishelyettes helyeit,

s a helyettes{-ek) csak olyan {ipvekben jdrhat el, melyek gyors intézkedést 1gényelnek,
halaszthatatlanok, s amclycknek a helyeitesités soran tdrénd cllidsdra a munkakdri
leirdsaban, tlletve frisbeli megbixisdban felhalalmarasi kapotd,

o 3 helyetiesités sordan a helyelles a jogszabdly, 1llelve ar miémény belst szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlay az igazgalo jogkorébe wilali Hgyekben nem dinthet.

Regeel az 6voda nyitasdtél 7.30 oraig terjedd iddben az igazgatd helyvettesitésének ellalasaban

kiizremiikddnek a munkarend szerint ez iddhen munkat végzd ovodapedagdgnsok. Intezkedésre

a magasabb fizciési fokozatha tartozd dvodapedagogus jogosult. Intezkedesi jopkive az

miézmény mikddésével, a gyermekek bivlonsaganak megdvasaval dsszefliged azonnali dintest

igénvlo igvekre teried ki.
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L4, AZ IGAZGATOHELYETTESEK ES TAGINTEZMENY-IGAZGATOK

Avagargald kozvetlen munkatirsai, a veveids felelds lagjai, akik az igazgato irdnyitisa
alapjin dndlldan lagdk el a feladatkirikbe utalt feladatokat, a2 irdnyildsuk ald esd szervezeti
egyséeck vezetdsét. Az ipazgatd tavollétiben teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munikajukat azok a pedagégiai és egyéh feladatok alkotjik, amelycket kdzos megbeszélés &s

egyczictés utin — a7 igazpatd irdsban meghataroz.

Az igazgald tartds thvollétében képviscleti és alairasi jognk van. Az igazgato-helyetlesek és a
lagigazgatok nem figgetlenitettek, munkijukal csoportos dvodapedagdgusi munkakdr mellett

vegzik.

AZ IGAZGATO BEOSZTASD DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

IGAZGATO

FELADATAI
‘Munkajogi valtozasokat figyelemmel kiséri,
szikscg szering intézkedik
Az 0 dolgozol alkalmazza

IGAZCATO-HELYETTFESEK
TAGINTEZMENY-ICAZGATOK FELADATAI

Helyi letadatok megheszélésc, sziikség szerinl |
egyeztetése - - .
Javaslatot tesz az 1ij dolgozo felvételére,

személy ére

(Gondoskodik a dolgozék szemelyiisyi
anyaganak naprakész llapotaral,

clkésziti a dolgozdk munkakdr leirasat
Tajckoztat, egyeziet a tagimézméeny-igazgatdval
munka-erfigazdilkodissal kapesolatosan

Ellen6rz a jelenléti iv vezetését, részt vesz a
munkakdéri lefrasok feliil vizsgalataban

Ellendrzi a munkalegyelem betartasat.
Kialakitja 2 munkarendet, a
munkaidfnyilvintartas szabalyzata ulapjan, és
cMendrz a botartasal.

Dolgoxok munka alkalmassépi szirdvizsgalaia
Megszervezi

Az igazgatok és a dolgozok szabadsdgoldsi
tervet ellendrz, engedélyeri

Erdekvédelmi szervekkel egyiiltmikadik

A dolgozok szabadsigoldsi lervét clkésziti, |
nvilvantartja

| Frdekvédelmi szervekkel erylttmikidik

Védelmi teladatok cllatasat ellendrz
| dvodaszinten

| A biztonsdgos Gvodai Slel megteremtéséhez

szikseges intévkedéseket koordinalja

Helyeilesitésekel ellendrzi

Ugeyeleti rendszer ellendreése

TANUGYNGAZGATASI FELADATOK

| Fig}fﬂl{:mmel kiséni az Ovoda la:ni.lgy-igazgatﬁs_i | Az évodai iﬁrzskﬁnyvet vezeli,

| feladatainak szabdlyszeriiségét. Az évodai
| tiirzskimy vel vereti, ellendrzi.

Az alkalmazotiak helyellesilési feladatainak
dnalld szervezése, a jelenlét: iven LGTiénd
dokumentialas ellendradse. B
Az dvodapedagigusok iigyeleti rendsrerének
megszervezese, ellenirzdse.

=i
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iTﬂﬂﬁg}’i dokumentumokat vesell, tanﬂg:t,-u
| igazgsidsi, tigyviteli feladatok eliitdsat ellendra

| "Faniigyi dokumentumokat vezeli, tantigy-
igazpatiel, Ggyviltell feladatokat ellaija

i Az Gvoda statisztikajanak clkészitését ellendrzi

A tagintézmény statisztikajdl elkésziti

A gyvermekielvéielt szervean, lebonyolila,
dsszesitl az adatokar, jelentést a készita
fenntartonak

A gyermekfelvétclt megszervezi, lebonyolitia,
az ezzel kaposolalos adatokat az igazgatoval
| egvezieli

Gyermekek, 6vandk, dajkék csaportba valé
beosztasat elkésziti, ellendrzi

| Tajékovlatja a lagintésmény igazgatGjat, a
tagovodit is erintd {yzyiratok érkezésent,
veleményének kikérését kivetden intézkedik

| Gyermekek, dvondk, dajkak csoportba vald
heosztasat elkésziti (sz0i) 0k, nevclotestiilet
véteményinck kikérésével) az igazgatoval

| egylt |

Ellenérzi a mulasztasi naplok pontos, naprakész

viyelését '

Igazolatlan hidnyzas csctén, felszolitast kiild a.
sziilénck.

Figyelemmel kiséri a rendszercs évodéba jardst, |
igazolailan hidny 24s esetén, értesiti az igarpatot |

Beiskol#zassal kapesolatosan Gsszesitett
jelentést kild a fenntaridnak.
Gyenmekbalesetek megelivésére intézkedik és
kivivsgaliaija a megtirtént eseteket

| iankételes komh gyermekek beiskolizasi terverdl

Visszajelzést kér uz ovodapedagogusoklo] 4

Sziinetekkel, neveles nélkiili .munianapuki_tai,
nyitvatartassal kapesolatosan egyeztet,
engedélyt kér a fenntartotol

PEPAGGGIAI FELADATOK

| Koordinalja az iskolai- 6vodai sziimetck idcjén a
gyermekléls-am lejelentését, munkarendel

Likésziti az dvoda alapdokumeniumail

A tatgﬁvc-da'k munkatervének
igvelembevételével és az igazgatohclyetiesek
javaslatai alapjan elkésziti a kozos munkatervet.

Megszervezi, fipyelemmel kisér, ellendrzi,
értékeli a nevelomunkat és a dokumentaciok

[ vezelesel

Neveldtestiileti, munkatarsi énekezleteket
meygszerver, Osszehangolia, a tapasztatatcserct
 mcgszervezi

| elkészitésshen.

| Részt vesznck az ovoda alapdukument_umainak, |
rovid, kdzép és hossz tavu lerveinck

 Osszeallitia a tagintézmény éves ellendrzési
| tervet

Részt vesz a nwelﬁ—mu;ka, &5 a dokumentacio
vezetésének ellendrzésében

Eldkésziti, koordinalja a munkaériekezletoker |

Elkésziti a Tovabbképzést programot €3 a
| Beiskolazasi tervet.

Javaslalol lesz tovabbképzésre, miikadieti a
lovabbképzési programot

| A feladat ellatasi hcljrck sZiildi szervezetének
elnékeivel kapesolalol tarl

Részt vess, ar ovodak szilsi értckezletén

Irfnyitja a tagdvoda sziildi szervezeld!

| Megszewezi és megtartja az 0 gyermekek

Kapesolalot k:zdcmet?ez az. iskolakkal

sziilel részére a szil6i értekerletot
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i Pal}'azatukon valo részvételre Gszibndz, ; Palyazatok irdsdban koordinal, részt vesz.
koordindl, ellenbriz
Elenira uz SNI-s gyermekek fejlesziését

Az 6voda informdciés rendszerét kialakitja és | Az informécios rendszerben aktivan részi vesz
midkddteti

 Osszesitett beszamolot készit a fenntartd Beszamolét keészit a lagintézmény éves
szAm&éa munkfjardl ]
GAZDALKODAS] FELADATOK
Eves kifliségvelést etkésziti, keretiisszepét Javaslatot tesz a koltsegvetési megiervezéschez
egyezteti a tagintézmeény igazgatokkal S :
A feliyitasz, karbantartasi munkdkat szdmba Felijitasi, karbantartdsi munkdk megrendelésére

veszi, egveziet a tagintézmény ipazgatoval Javaslutut lesz o
Ovoddnként nyomon kdveli a kereldsszeg (mnduskudlk a felhasznalas hataridejénck
felhaszndlasat ! belartisird] B L )
Selejtezést elrendeli, leltarozast lebonyolitja | Selejlexési, lelarozasi feladatokban aktivan

B B TCSZE VESZ e
Targyi eszkozok, az dvoda vagyominak Fllendrzi a tirgyi eszkizok €s a taginléameény
rendeltetés szerinti haszndlatst ellendrzi. vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat
Tngd & ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Az étel mindsépét, mennyiségét, Kioszissdt Az &tel minGssgét, mennyisépct, kipsziasit
alkalmankeént cllendrzi | rendszeresen ellendrzi, beszimol az

| | igazgatonak »
Fseti helyetiesitést etrendeli, tartos | Adatot szolgaltat 2 hidnyzis és a helyettesités
helyettesitéste megbizast kal, exckel ellendrzi | (esetd, tarids, cgvediil 1ltott &lfedési 1dd)

. ) clszimolisahoz az igazpatd részére s
Palydzatokon vald résyvélel, elnyent timogatis | Palydzatokon vald részvétel, e]n}rcrt tamogatds
rendeltetésszeri felhaszndlasanak, rendelietésszerii felhasznalisanak

| nyilvintartdsinak vezetdsct, ellendrz nyilvantartasal vezet )

Az igazgatd-helyettesek és a tagimézmény-igazgalok munkakdri leirdsat az igazgaté késit el.
Az igargatd-helveltesek €5 a tagintézmény-igazgatok feladat és hatiskSie, valamint egycni
felelssége mindazon leriitetekre terjed ki, amelyet munkakdri leiraswk tartalma.
Koteleziy éraszimukat, megbizasi dijukat 2 mindenkori jogszabaly hatarozza meg:
Beszamoldsi kotelezetiségik — Hgyelembe véve a munkakdri leirdsukat — az akiuilis
feladatokrol az cldzdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.
Az ipazpatohelyetiesek és a tagintézmény-igazgatoék meghizdsa legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idare szol.
Az ipazpatok kizGiti egy itim ik &dds:

e Kazvetlen, az eléforduls iigyektd! fiiggden azonnali megbess&lés folytathatd.

» Rendszeresiiett formdja minden hénap kijelH napjan tartolt igazgatdi megbeszélés.
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IILS. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az Ovodal Intézmény pedagopgusal — legalabb 6t pedagogus részvételével - szakmai
munkakézdsségeket hozhatnak [étre. (Nkt. 71. §. (1) bekezdései alapjan. )

Az EMMIr. 1 18. §. szahdlyozza a szakmai munkakozasségek mitkddését.

A szakmai munkakiztsscg dint:

« mikidési rendjpérdl, munkaprogramyarol

s gzakterfiletén a nevelétestiilet altal atruhdzott kérdésckrol

A szakmai munkakbzisség véleményezi a szakierilletét érintden:

s 3y pedagdyial programot

* aiovibbképzési programaot

» 3 nevelés-oktatas eszkdzeinck kivalasztasat

v 3 pedagdgian munka eredményességél, javaslatot tesz a lovibbleilesxiésre

A munkakziisség szakmai, médszertani kérdéselben segitséget adhat:

s az ovoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, eliendrzeéséhey.

¢ apedagdgusok mindsitd eljarisdnak lebonyolitisdhoz

s a gvermekvédelmi feladatok ellatasival Ssszeflipgd feladatok végrehajldsihoz

* 3 sujitos nevelési igényl €5 a halmozottan hatranyos helyzetil gyermekek integracidjat
szolpalo feladatok minel eredmeényesebb megvalésitisahoz

»  a pedagdgusok szakmai munk4janak timogatisahoz

+ i neveldmunka targvi feltételeinek fojlesztéséhez

A munkakiiziisség feladatai a pedagdgusok munkdjinak segitésében:

« 3 belsd érickelésben és cllendrzéshen

= o munkak3abssép profiljiban tervesd, elemed, éridkeld tevékenység

o madseerek, eljarisok segitése, megvaldsitisa, értékclése, kiizzététele a testitletben

s modszertani értckezletetek s gyvakorlati napok szervezése

» 3 szakirodalom figyelernmel kisérése, az ) moédszerck felkutatisa, gyakorlatba 1rlénd
integraidsa

s palyakezdd pedapdgusck munkajanzk tamogalasa

+ a palyazati lehetiségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlydzat eselén annak
lebonyolitdsa és elszdmolasa

A grakmai monkaksziisség feleldssége, hopy a szakmai innovacidk dsszhangban dlljanak az

inlézmeény munkatervével, pedagdgial programdval.

A szakmai munkaktziisség vezetije

Tevékenységdt — a munkakdzosség véleményének kikérésével - az igazgatd Irdsos meghizisa
alapian végzi. A szakma) munkakd-dsséget a munkakzosség vezctd iranyitja, akil a
munkakiizisség véleményének kikérésével az igargaid biz meg legleljebb &t évre.

A szakmai munkakbzisség vezeték mepbizasanak elvei az dvodiban
s legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
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« aneveldtestitlet dleal elismert tekintély

+ tovabbképzéscken vald altiv nészvétel

»  j& szervezld, irAnyftd és kivald pedapépiai érzckkel rendelkezzen
s 4z ipazpato szakmai, modszertani segitGje lepyen.

A meghizis nevelési évenként is meghosszabbithald.

A szakmai munkakdzosség dnallo munkatervvel rendelkezik, mikédési rendjérd! sajat maga
dont.

A szakmal munkakdzisség vezetdjét meghizasi dij 1lleti meg a mindenkori jogszabslyok
alapjan.

Felelis:
» 3 szalmai munkakdzdssép Onalle, felelds vezetéscért
s amunkakdzissép mikddési tervénck elkdszitésedrt
»  amikiddésher srilksdges leltélelek bizlogitisdér]
s az 1) médszerek, eszkizik, elméleti ¢s svakorlati ismeretek kizzeteételédrt
» apedaghgial munka szinvonalanak megdrzéséért, emelésédrt
o a munkakdzbsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapesolattartis rendje:

» Az intézményigazgatd szdbeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékdzénkent 2 munkakaziisséa
ievékenységérd)

o [risos beszamolo, deszefoplald elomzés, értékeles, készitése a neveldtestilel s»Amdra az
&ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatral

IIL6. TELJESITMENYERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORY

Célja: Rendszerszintit, objektiy éves belst teljesitményértdkelés bevezetése, mely
visszacsalolast bisosit ax erinledl pedagdgus scamdra,
Feladata: A pedagdgunsok 0y éleipalyajaval kapesolatos teljesitménycrtékelési program
hatékony és eredményes kidolgosisa és mitktdietése, (Teljesitményériékelés szabalyzata)
Az intézményl Snértékelés mitkddtetése.
Tagjai:  Teljesitmény értékelést timogatd csoport vezeidje
Teljesitmény értékelést tAmogatd csoport tagjai
A Tamogatd csoporl lagjal az intévmenyigazgatd meghizisa alapjan [atjak el feladatukal.
A mepbizast a megbizott pedagépusok személyi snyagaban kell tarolni.
Ertékelendi pedagigus:
- A teljesitményértékelési idbszak elst napjan legalabb Pedagogus 1. besoroldssal
rendelkest pedagdpgus munkakarben foglalkoztatott.
-~ Pedagdgus szakképesitéssel vagy seakképzellségpel rendelkerd neveld-oktatd munkil
kdzvetlendl scgitd munkakérben foglalkoztatott.
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IM.7. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAL

Az 6voda a fenntarto rendelkezései szerint, eloirdnyzatai felett részjogktrrel rendelkesd, dnallo
gazdalkodo kéltségvetdsi szerv.

A gavdilkodds leladatail 2 Kaposvdri Humanszolgdltatisi Gondnoksdg lata el a felek
megillapodisa alapjan, mely szervezet az dltalanos forgalmi ado hatdlya ala tartovd intézmdny.
Cime: 7400 Kaposvar, 48-as 11jisigl . 62-68.

Az &nalldan mitkddé kézponti dvoda munkamegosztasi. felelosségvallaldsi rendjel réseletesen,
a Kaposvart Humdinszolgiltaidsi Gondnoksig coyiittmilkddési  megallapodisban
szabalyozza.

Az egyittmliksdés nem csorbithatja az dvoda jogkdréhen maradé eldiranyzatok felett szakman
dontési rendszerét, ondlld Jog svemdélyiségél és ieleldsségél. Az midzmények jogkdrében
maradd eldmanyzalokal a fenntartd éves kiltségvetési rendelete hatdrozza meg. A koltségvetés
végrchajtasat a fenntartd altal elfopadott koltségvetési rendelet gazdalkodasi rendje, az
inérmeények gardalkodasira vonalkoxd réssletes swabalyok €s a Kaposvan Humdanszolgaltatasi
Gondnoksag (tovabbiakban: Gondnoksdg), mint &nalléan pazdilkodd szerverel, belsd
szabalyzatai hatarozzik meg.

Az éves kioliségvetés tervezese és vegrehajfasa

A kbltségvetési rendelet elkészitéséhez az intézmény adatokat szolpgdltat, amit tartalmlag €s
szamszakilag a Gondnolesdg cllendriz, és hataridére tovabbit a fenntartdhoz.

A formtartd dltal megadott részleles szempontok, és keretszamok figvelembevételével az dvoda
elkésziti az ciemi kiltsépvetését, réazletes szdveges indoklassal.

A Gondnoksag clkésziti az dsszesitett clemi kdltségvetést, annak dokaumcntaciéjat.

A Jovihagyoll kbliségveldst a fennlartd ehullala e midsményher,

Az Ovoda sajdt hatdskorébe tartozd eldirinyzat-mdédositdsok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghor, aki egyevielési kivelden a lenntarldndl frashan kesdeményezi a modositist.
A bevételi és kiadasi elfirinyzatok csOkkentését a Gondooksag egyeziell ar igazgatovel, €s
annalt végrehajtasat kezdeményezi a fenntartonal.

A Gondroksdg igazgatojanak Lkizdrolagos joga az intézményi  kotclezettségvallalas
cllenjegyzése a szem<liyi jnttatasok kivételével.

A keésrpényes elliimany teljes Gssvege ellenjegyzett utalvinyozisnak mindsiil.

A bevetelek kezelését a Pénzkezelési szabdlyzat tartalimazzs.

Szakmai anyag, illetvc cszkbzbeszerzds, a kotdtt normativak &z egyéb tdmogalisok
felhasznalasa, valamennyi személyi kiadds az igazgatd elozetes jGvahaygydsdval (irténhet.

Pénziigyl, adminisztricios feladatokat cllato dolgozok feladatkiire munkakiire
Az dovodatitkar, gazdasags Dgyintézd, egyéb iigyintézo feladata:

s A koltségvetés, a dologi és folhalmozasi kiaddsok felhasznalasanak, illetve a milkidési
hevételek, dtvett pénzeszkizik bedrkezéscnck tagdvodankénti nyomon kivelése, a ki-
és befizetéshez kapcsolédo adminiszirdcid elvégzése, a kinyveléshez szilkseges
nyomtatvanyok clkészitése, a kéhségvetés tervezdschez és modositasthoz mformaciok
szolpaltatasa. Kitclezettzégvallalas vezetese.
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A stafissitka  clkészitésében, normativik igénylésében és  elswdmolasiban
kizremiikddik.

Av.inlézmény pazdalkodisaval kapesolatos szably atokat karbantartja.

Rendszerssen lajékoztatja az igargatot a gazdasagi feladatokrol.

Fikesssi dijak beszedésének koordindldja, elkésviti az adott tagintéamény dsszesildjét.
Elldtja a pénztirosi feladatokal. Feladata, az atutalisi szdmlik adminiszirdlasa
{utalvanyrendelet kitiltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosstisa, Kozalkalmazoiti
és pedagdpus igazolvanyok kiadasa

Készletnyilvantartas dsszesiifje, szipor szamadds( nyomtatvanyok veretésc.
(sszegyiijti az energiafogyasztasokat, havonta Hsszesiti és leadja a Gondnoksignak.
Nyilvantartja a telefons»imlakat és adatot szolgéllal a munkatigyl igyintézonek.

A bérellegii kifizetések felhasznalasanak dokumentilisa, intézmeényi hataskoril
kifizctések szAmtejlésc analitikik elkészilése, cpyeztetése a kinyvclissel.

Az igazgaté altal jovihagyott terv alapjan ellitia a koznevelési foglalkovtatotii
alapnyilvintartassal €5 a jullalisokkal, munkaerd gazdalkodassal, nyugdijazassul
Hsszetliged, jopszabalyban eldirl kotclezettsegeit.

Gondoskodik a dolgozdk személyi anyaganak naprakész allapotardl.

Titkari teenddk (ikialds, levclezés, posia, gépelés, e-mailek sth), a tirgyl eszkoz
nyilvintartasanak kevelése, lcltarozdshoz, selejtezéshez torénd elokeszitése, a
Jeltarkiértckelés  elvégzose, jelenléti ivek felvezotése, Osszesilése vezetésének
ellendrzgsc, az igazgatd és a Tagintézmény-igavgald munkajanak seygitesc.

A kedverménycs &s  kilonleges Gtkezési  ellalasba  részesiild  gyermekek
nyilvantartasanak vezetése, energia logyasztis jelemtése a Gondnoksdg gazdasagi
tipyintézd, szabadsagengedély tombisk kitltése, alairatisa.

A hozzatartozd dvodak cllatmany elélegének kezelése, adminisziralasa, elszimolisa.
Statisslikahoz adatszolgaltatis.

Belsd ellendrzés

A kiltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl ¢s belsd ellendrsésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet elirasait figyclembe véve az intézmény belsd ellendrzését Kaposvar
Megvei Jogi Véros Polgdrmesteri Hivatalanak Ellendr-ési iroddja latja el.

Az Ellemdreési Troda feladatai:

a bels® ellendrzési kézikinyy elkésziidse;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stralégiai 83 ¢ves ellenfrzési lervek Osszedllilasa, a
jovahagyott tervek végrehajlisa, valamint azok megvalésitdsinak nyomon kdvetése;

a megallapitisokrol clicnérzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési
s¥erv igazgatdja reszére;

az ¢ves ellendrrési jelentés Osszedllilasa;

a belsd cllendrzések mlvantartasanak vezeldse;

nyomon kdveini a belsé cllendrzésekkel kapesolatos intézkedési tervek végrehaylasat a
ktllségvetési szerv igazgatdjinak tdjckoztatisa alapjan.
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IILS. A KIADMANYOQZAS 8ZABALYAT

Az ovoda kisdmidnyozasi joga az igazgatdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairisra az igazgato jogosult, akaddlyoutaldsa esetén — az azonnali
iniéskedést igényld tigyiratokra vanatkozoan — alafrasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes(-
k). Rendkivili esetben az aldirdsi jogkort frasos felhalalmazas alapjén megbizoil pedagdgus Is
gvakorolhatja.

Az atruhfizoll jog pyakorldjanak az alairds eldtt az Igazgatdt tijckoztatnia kell,

Az intézmény hivalalos bélyegzdinek lenyomata a mindenkor hatdlyos , Intézményi Bélycgzd
nyilvantartazban talalhatd™.

LV. AZ OVODA KOZOSSEGE]L KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

IV. 1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az ulkalmazoili kdzfsségnck az dvoddban foglalkorlatott valamennyi kowmevelésben
foglalkoztatott tagja.

A munkavépzéssel kapesclatos jogaikal és kotelessépeiket a munka idGrvénykdnyve és a
pedagdpusok Gj életpalyajardl szolo tdrveny s#abdlyozza.

A teljes kdznevelésben foglalkortatotti kozbsséget az igazgatd hivja Sssze minden esetben.

Az értekezletcken az igazgatd tdjékoztalja ar 6voda dolgozoit az 6voda munkdjare] ¢s ismertet
a suron kivetkezd feladatekat.

Indokolt eselben, a helyi igényekre épillve wz igasgatd tapévodinként oOsszchivhatja
atkalmazotti kizdsséget, ahol az adott dvodin beltli problémakat megbeszélik.

Az értekezietrd] jegy-dkinyv késziil.

Az alkalmazotti kdzBsségel és azok képviseldit jogszabdlyban meghatirozotl részvéicli,
javaslaitételi, véleményezési, egyelériési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intésmény minden dolgozdjdt ¢s kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap,

Véleményezési  jop: az intézmény megszimictésével, dtszervezésével, feladatanak
megvéltoztatisaval, nevének mepailapitasaval, koltségvetésének meghatirozdsaval és
miadositasaval kapesolatosan,

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendeikezd kozbsségeken
kiviil uz dvoeda mitkédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvinithal o
dvoda minden kimevelési foglalkoztatottja.

Egyetértési jog: a doniési jogkér gyakorldja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
epyetirtenck.

Dintiési jog: kizdrolagos intézkedési jog, melyet jogszabilyok biztositanak.

V. 2. ANEYLELOTESTULET

A neveldlestlilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a neveléds intézmény pedagdgusainak kdzdssége, novelési kérdésekben az ovoda
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legfontosabb tanécskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi
pedagGeus-munkaktrben foglalkoziatott atkalmazotija.

A nevelbtestiilet & nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény maktdésével kapesolaios
fgyekben a kdzmevelési torvényben és mds jogszabilyokban, tovibbd az ¢ Szabdlyzatban
meghatirozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelGtestillet miikidésére vonatkoz) dltalines szabalyok

A neveldtestillet jogalldsat, dontési, véleményezési ¢s javaslattételi jogkdrét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §- a hatirozza meg.

A neveltestilet véleményezd &s javasiattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
grinté ligyben.

A nevelétestilet ddntési jogkore kiterjed:

* a hazirend elfogadasara,

o tovabbképzési program ¢lfogadasara,

« aneveldtestiilet nevében eljizd pedagdgus kivalasztisara,
« jogszabdlyban meghatirozott mds {igyekre.

A neveldiestiilet véleményti oyilvanithat:

¢ 3 nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben

o apedagéeusok kilon megbizisdnak elosztésa soran,

¢ a7 igazgatGhelvettes(-ek) megbizasakor, megbizdsanak visszavondsakor

» 2 kiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelbtestillet a nevelési év folyamsan rendes és — szilkség szerint — rendkiviili ériekezletet
tart,

A nevelbtesullet érickezletzit az dvoda munkatervében meghatirozott napirenddel &s idSponttal
az Ovoda igazgatdja hivja Sssze,

A pedagégusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjén felkésziiljenek, beszdmolasi
kitelezettségiiknek eleget tegyenck, és érdemi hozzdszdldsaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviii neveldtestilleti érickezlet dsszehivisaro] a nepirend hérom nappal elébb
t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestilleti értekezlet dsszehivésanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak alairasa, valamint az ok megjelilése sziikséges, Az értekezletet
nevelési iddn kivill, a kezdernémyezéstdl szamitott myolc napon beltl dssze kell hivoi.

A nevelbtestiileti értekezlet elfkészitésével és lefolytatdsival kapesolatos rendelkezések
A neveldtestillet frasos eloterjesztés alapjdn targyalja:

s ahizirend ¢lfogadasara,

 tovahbképzési program elfogaddsdval kapesolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elSterjesziés irdsos anyagat a nevelBtestileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A neveldtesifileti érickezlet levezetését az igazgatchelyettes lagja cl.

A jegvzokiinyv hitelesitésére az értckesdet egy neveldtestlilcti lagot valaszt.

A neveldtestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak Wbb mint fcle jelen van.

Déntéseil &s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavavds csetén — nyflt
szavazdssal, egyszeril szottibbséggel hozza, Ha a nevelbtestiilet egy szerll sz6t6bbséggel hozhats
donigsekor szavazatepyenldséy keletkezik, a hatarozatot av igazpaté szavavata dontl el A
neveldtestiilet dontdseit hatdrozati formaban hell megszivegezni.

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

A nevelStestilleti, alkalmazotti értekezletekril lényegkicmeld, emiékertetd jegyzoknyv késziil,
mely tartalmazza:

o ahelyet, idél, a7 értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokOnyvigazgatd és hitelesitd nevet

s 3 jelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igarolatlanul thvollevik nevét

o ameghivoltak ncvét

¢  ajelenlévok hozzaseOlasit

s o mbdositd javaslatok egyenkénli megszavaziatisil

+ g hatdrozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat

A jegvezikiny vet az értekezletet kovetd harom munkanapon heliil el kell késziteni.

A jeuyzdkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevclotestiileti lagok kozil egy
hitclesitd irja ali A jegyzikényvhiz csatolni kell a napirendi pontokat rigzité jelenléti ivel,
melyet a jegycOkonyvet aldirok hitelesitenck.

A neveldtestiilet feladatkirébe tartoed ligyek afrohazasa

A tieveldtestiilet valamennyi hatdskdrének gyakorlasi jogat fennlartja, jogszabdlyban biztosiioll
hatiskdreinek pyakovlasi jopdl nem mhézrza it

1V.3. STAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagogial svakmai munkakdzisséget hozhat I€tre,

A szakmai munkakozésség miikidését a Nemveli Koznevelésrél Torvény és a 2011. évi CXU

torvény és a 20/2012 {VIL31.) EMMI rendelet, tovibbi jelen szabdlyzal hatdrozza meg.

A szakmai munkakézdsség munkajat a munkakoézosség vezetd irdnyitja, akit a munkakdzisség

véleményének kikérésével az igazpatod biz meg legleljebb 5 vre.

A sekmal munkakdzOsség vezctdjének, tagjainak nevét, a levékonység ranyat, eves

feladataikat teladatterviikben rigzitik.

A grakmai munkakozosségek az dvoda pedaggiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakizSsség tagjainak juvaslatai alapjan Ssszedllitott egy évre s2616 munkaterv szerint

levékenykednek.

A munkakézosség szakmai munkdban, moédszertani kérdésckben segitscget adhat a

témalistajanak megfeleld korben:

» A Pedagégial program célkitiizéseinek megvaldsitasahoz.

s Az évodiban folvd szakmai neveldmunka irimyildsdhoz. tervezéséhez, szerveréschez.
elleniir+éséhcz.

e A gycrmeckvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggs feladatok végrehajtasahoz.

s A kiemelt figyetmet ipényld gyermekek integriciojal szolgalé feladatokhoz.
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» Az dvodapedagdgusok szakmal munkiidnak tdimogatdsdhoz.

Az intézményl munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelStestillet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményigazgatosdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsopertot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztammia
kel a nevelStestiiletet.

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

A csoport vezetdje, feladata elldtisarol a munkaérickezleteken szamol be a nevelSlestilet eldtt.

IV.4. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENTUL SEGITO MUNKAKOR

A 2023, évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl 3§ 25 bekezdésben meghatérozott, a
fenntartd altal jévahagyott munkakSrikben foglalkoztatott alkalmazottak kire.

» dajka,

» pedagdgiai asszisziens,

s Ovodatitkar

Elkiilénilt szervezeti egysépnek nem mindstld, jogszabilvokban megfogalmazott s sajat
teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslatievd jogkdrrel rendelkezd kbzlisscget
alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai mankdjulkat munkakdri leirdsaik alapjan végrik (1. sz. melléklete).

IV.5. KOZNEVELESI DOLGOZOK
+ (azdasdgi ligyintézd
» Takarité
o Udvaros

Az dveda kiznevelési dolgozdi munkijukat mankakéri leirdsaik alapjan végzik (1. sz.
meliéklet)
Iv.6. A SZULOI SZERVEZET

Az dvoda, a 2018k jogainak érvényesiiése, illetve kdtelességeik teljesiidse érdekében Sziildi
Szervezetet mitkddtet,

Az Gvodai csoportok szilldi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek szillei alkotjdk.
Minden csoportban kiilon Sziildi Szervezet mikodik, éliikon az elndkkel és az Ot segitd
aktivakkal. Az ovodapedagdgus a csoport sziildi munkakdzbssége képviseldjének negyedevente
ad tajékoztatist.

A csoportok szildi szervezetének (kozisség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban vilasztott elndk segitségével juttathatjdk el az dvoda igazgaidjahoz,

Integrali ovodai iniézményként mindegyik tagintézmény sz015i szervezete vilaszt elndkséget.
A 87iildi Szervezetek meghatérozott munkarend szerint milkddnek, mely munkaterv része az
dvoda éves munkatervének,

Az elntkséggel az igazgatd &s a tupdvoddk igazgatdi larjak a kapesolatot. Az igazgald
akaddlyoziaidsa esetén az igazgatdhelyettes tartja a kapesolatot, [ntegrilt dvodai intézményként
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ar. igazgatd a neveldsi év megkezdésekor dsszehivia a Szitl6i Szervezelet, ahoi a nevelési évre
s2616 Munkatery alapjan 1ajékoztatast ad az Gvoda munkajarol,

Az dvodai Sziildi Szervezet vilassiminya akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tibb
mint dtven szazaléka jelen van.

Dontéseil nyill szavazéssal, cgyszen szotGbbsdggel hozza.

Az dvodai Szil6i Szervezete domtési jogot gyakorol:
* sajat mikddést rendjében,
¢ sajit munkatervének elfegadasaban,
o tiszlségviseldinek megvilasziasaban.

A Szildi Szervere! véleményezési jogot gyakorol:

« az 8/MSZ clfopaddsakor

* 2 hizirend elfogadésakor

o a7z adatkeselési szahalyzat clfogadasakor

e g fakuliativ hit- és vallasokiatas helyénck ¢s idejének meghatirovdsiban

* asAl6i ériekezlet napircndjének meghatdrozisaban

» uv Ovoda és a csalad kapcesolattartasi rendjénck kialakitasaban

o az igazeatok és a sviildi szervezet kivzotti kapesolatiarlds médianak meghatdrozisaban

» a sziildket anvagilag is érintd tigvekben (pl. a sziikséges ruhdwati fclszerelésekkel
kapesolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatisok kdrébe lartox0 programok dsszeghatardmak megallapitasakor

e az intézmeény megsxintetésével, dtszervezésével, leladatinak mepviltoztatisaval, ncvének
megallapitdsaval kapesolatosan

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseli a szilloket és a gyermekeket a Nemzeti Kozncvelesrol
azolo torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). bekesdései) megfogalmuroit jogaik
érvényesitéschez:
+ Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveliimunka eredményességet.
Megallapitasairdl tajckoztatja a neveldtesiiilelel.
e A gyermckek nagyabb csoportjit érintd barmely kérdésben tdjélkoztatast kérhet a
pevelési intézmény igazgatdjatol, az e kirbe tartozo tgyek targyaldsakor.
s Keépviseldként részt vehet a gyermckbalesetek kivizsgalasaban.
e NevelStestiileti érickesdet Gsszchivasdat kezdeményerheti, a szervezet képvisclbie
tanicsiozdsi joggal részt vehet a nevelbicstilleti értekezleten.
A tagdvedik S#ldi Szervezetének vezetdit meg kell hivni a neveldtestileli értckezlet azon
napirendi pontjanak tirgyalisihoz, amcly iigyekhen jogseabdly, vagy az dvoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzaia, a s7iildi munkakbzdsség réssére véleményczési jogol hiziositott.
A meghivas a napirendi pont irisos anyagénak, 8 nappal korabbi dladisaval torténik.
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V. A KOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTAS] FORMAIL ES RENDJE

Az intézmény kdzosségeinek tevékenysépst & tagintézmény igazgatok és a valasztott kbzdsségi
képviselok segitsépcivel az igazgato fogu Gssve.

Az igazgaiohelyeties(-ek) gondoskodik armdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat rintd
jguzealdi inlézkedésck, a tagintézményben kelld iddben és modon kihirdetésre kerliljenek.

A kapesolattartis rendszeres formai

¢ Intézmeényigazgaldsag rendszeres havi megbeszélese

o Rendkiviili intézményigazgatosagi megbeszélésck

e TFolyamatos digitilis, infokommunikéciés kapesolattartis

¢ Havi cgy alkalommal igazgatoi logadonap a tagintézményekben (pontos iddpontjat a
nevelési évre 82016 munkaterv tartalmazza)

» Jelentésck, beszamolok, értékelések {éves munkatervben meghaldrozotiak szerint)

o Kozis szakmai rendervényck: tapaszialatcserck, értekerleiek, tréningek, egyéb
szakmai, sporl €s kulturilis programok

o Tapintézmények {mnepein, rendczvényein vald részvélel

e  Szilldi szervezetekkel vald kapesolaltarias az éves munkatervoek megfelelve

»  Neveldi svakmai munkakdzosségek milkadése

s ‘['eam munka az dvodiban: mindségl kdrok mitkédése

« Folyamatos inform#cios rendszer milkddietése

e FEves intézményi, pedagdgusi, egyét nem pedagdgusi érickelések

A tagdvodik egymas kizitti kapesolattartisi médja
s kiizds pevelOlestilet] értekezletek,
s csapatépitd tréningek
s integralt szakmat munkacsoportok,
¢ kizis szakmal iInnoviciok,
* hospitilasok,
o kiizds szukmai rendezvényck,
¢ Ovodak egymas kizott latogatisa gyermekesoportokkal

A kapesolailarlas formdi folyamatosan béviilnek, a konkrét, adott nevelési évre vonatkosd
cgyimtmitkédések modjai a mindenkori éves Munkaterv lartalmazza.

Az intézményigazgatdsdg rendszeres havi megbeszélése

A iaginiézményck igazgatdinak réssvélelével havi cgy alkalommal — az éves munkalervben
meghatarozott elsd hét kinevezett napjan — ipazgatosigi megheszélést tartunk.

A megheszélést kovetben — minimum hdrom napon beliil — a tagintézmény igazgatok
tajckoztatjak tagintézmnényik pedagdpusait, amennyiben szikséges egyéb alkalmazottait, az
elhangottakrol.
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Résztvevdk: igazgato, ipazgatdhelyeties (-ek), tagigazgatok, meghivoitak
A megheszélés clja:
o az cltelt idészak feladatainak értékelése: feleldsok beszimoldja
s a kbvetkezd idészak feladatainak megbeszélése az éves munkatervnek, €5 az
aktnalitisoknak megfelelben.

Informéciédramliz az integrilt dvodai szervezetinkben:

Informacidaramlis modjai:
adatszolgaltatds, jelentés, utasitds, tijékoztatds, értekezlet, beszdmoltatds, egyeztetes,
véleménykérés, javaslatidtel.

Kiemelt feladat:

A megfeleld informaciddramiis biztositasa, kétoldali azonnali tdjékoziatis.

Az intézmény igazgatd és a tagintézmény-igazgatok egylitesen ftlelnek azért, hogy a
pedagdgusokat, pyermekeket, aziildket érintd informéciok idoben eljussanak az érintettetekhez.

Az mformicid itja:
Informacioads
J
informicid eljuitatdsa az érintettek felé
formai:
- szabeli tdjékoztatds, megheszslés,
- e-mail Aitjan, fb. oldalon, digitdlis napldban
- falinjsagon vald irott, képes hirdetés,
- adatszolgditatds az adatkérdtdl meghatarozott modon,

Felelds: intézményigazpat6 és az adott tagintézmeény igazgaitja
A
Az informaciodramlds eredményességérdl valé visszacsatolds az adott nevelési évben
a dolgozni elégedettség mérés, intézményi dnérickelés alapjan
Felelds: PIEEM csoport

VL KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az dvodit a kilsé intdzmeényekkel, szervekkel fenniartott kapcsolataiban az igazgaté képviseli.
Az éves munkatervben régzitettek alapjan, a nevelStestlilet is kapesolatot tart a kilonbdzd
partner intézmeényekkel.

Iniézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolizas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
més intézményekkel, szervezetekkel.

26



VLI A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Nkt 25. §. (5) bekesdésénck megfelelve: az dvoddnak pondoskodnia kell a rabizoit
gyetmekek rendszeres egdszséglioyi vizsgaluldnak mepszervezésérGl, cnnek kerctében az
évodaba jaré gyermekck évenkéni legalabb egyszer logészati, szemészeli €s allalinos
sziirbvizsgalaton vessnek részt.

A gyermekek rendszercs egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenntartd
s az egészségiigyi szolgaltatd Altal megkotdtt megallapodds tartalma.

Kaposolattartd: az Gvoda igargatdia.
Feladata: biztosin a munkafeltételeksl, gondoskodik a gycrmekek (eliigyeletérdl,
vizsgalatokra vald elokéssilésérol, a szildk thjékoztatisardl.

A kapcsolat tarfalma:

az Hvodaorvos felkérésre szakeértdkent kizremikadik, a gyermekek egésvséplipyi ellatisai &s az
ceyeb iskola-cgészaéelipyi feladatokal az ipazgatéval egyertetett rend szevint, cgyitmilktdve
vEgzi.

A védond feladatkdréhe tartozé feladatokat az 51/1997. (XI1. 18,) NM-rendelet szabalyozza.
A kapesolat formdja: cgészségiigyi vizsgalat, szilirds, beutalas kezelésrc.
Gyakorisdg: ncvelési évenként a feladatra sz010 megéllapodas tartalma szcrint.

VL2, PEDAGOGIAL SZAKSZOLGALATOK

Kapesolattartd: az dvoda igazgatdia €s az adoit nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapesolat tartalma: a gyermekck specidlis vizsgilata, egyéni [ejicszidse, a heiskolazas
segitése, valamint tandcsadis nevelési kérdésekben.

A kapesolat formudja; vizsgilat kérése, kolestnds tajekoziatas, esetmegbeszélés, konzulticid,
sziildi értekezlelen valé részveétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolizist megel6zden, illetve a logopédus, gyigylesineveld
¢és ovodapedagdgusok jelzése alapjan szikség szerinl.

V13, PEDAGOGIAI SZAXMAI SZOLGALTATOK (OH, POK)

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatoja, illetve a szakmai mumkak8zosség vezetdje.

A kapcsolat tartaima:

Ovodai fejleszl6 program kidolgozdsa

Ax. Oktatast Iivatal igényfclmérdje alapjdn szakmai szolgaltatés igénylése

Pedapogus életpdlya-modell milkidietése, mindsités, srakfeliigyelet

A pedagogusok szakmai ismereteinek [rissitsc, bdvitése, valamint szakfanacsadoi szakmai
scgités

A kapesolat formja: tovabbképzések, konferencidk, konzultécick, szaklanicsaddi hospitalas,
szaktandcsadai javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisdggal.
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VL4, CSALADSEGITO £S GYERMEKJFOLET! KOZPONT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapesolattarts: srocialis segitd, igazgatd, illetve egyecetést kdvetben a gycrmek védelmi
leleldsik.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeuletettsépének megeldzésc és megsziintetese,
caclvegyenldség biztositasa.

A kapcosolat formdja, lehetséges modja.

e Mindegyik feladuiellitasi helyen jelen van szocidlis segild, aki tamogayja a oyermek-¢s
ifjosagvédelmi feludatok cllétdsat, az dvedaba jaré hilrinyos helyzeld, halmoroitan
hatranyos helvzetd gyermekek csaladjat.

A timogatas formai: egyéni segitségadds, tanacsadds a gyermekek szillel szdméra

e cscimeybessSlés, szupervizid, eldadasokon, rendezvényeken valo réssvétel,

Feladatunk:

o segilség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokar pedugigiai cszkdz0kkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor 2 gyermekkdzdsség védelme miatt cz
imdokolt.

» a Csalidsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont érlesitésc — ha uz 6voda a beavatkozidsl
szitkségesnek lalja

o szildk tijékozialisa révén (a szocidlis scgitd cimének és tclefonszimanak inié:ményben
valé kihelyezése) lehetdvé téve a kzvetlen megkeresését

Gpakorisdg: havi beoszlas alapjan, illetve s»itkség szerint.

A gyermekvédelmi feladutok kompetenciaelv(i meghatarozdsat av. Gvoda pedagdgial programja

tarlalmazza.

VL5, ALTALANOS ISKOLAK

Kapcsolattarts: az igazpald dltal az adott nevelési évre megbiotl dvodapedagdgusok.

A hapcsolat tartaima: a gycrmekek iskolai beilleszkedesenek scgitése uz dvoda—iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sriiloknek.

A kapesolat formdja: kolcsimds szakmai litogatds, szakmai [Srum, rendezvénycken vald
részvitel, esetmegbeszéidsek, egyéb formak.

Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal

V1.6. BOLCSODEK
Kapesolattarto: 1z igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogusok.
A kapesolat fartafma; a gyermckek ovodai beillcszkedéseének scgitése a hislcstde—ovoda
atmenect megkimnyitésével.
A kapesolat formdjo: kilesonds latogalds
Grakorisdg: litogatis ncvelési évenkeént az dvodai jelentkezes elbtl és a heszoktalast kdvetden.
VL7. FENNTARTO

Kapceselatfario: 12a7gato.
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A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé
megtelelés, az intézmeény érdekeinek képviseleie.

A kapcsolattartis formdja: igazgatdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvémyek, ktzponti
Unnepségeken valé intézmenyi képviselet, munkamegheszélésck, adatszolgaltatds, irdsos
beszdmold,

VL.8. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,
SZOLGALTATOK

Kapcsolattarts: az igazgato iltal az adott nevelési évre meghizott dvodapedagdgusck

A kapcselat tartalma: szinvonalas gyermekmfisorok, eléadasck szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formdja; intézményi programok szervezése, intézményen kiwiili kulturdlis
programok latogatdsa, flletve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisdga: a kulturalis intézmények programtervében meghatirozottak szerint, a szilldi
szervezet véleményénck kikérésével.

VI.9. ALAPITVANYI KURATORIUM

Kapcsolattarté: kuratdrium elndkseg

A hapesolat tartalma: a nevelbtestilet és a szili szervezet tdjékoztatisa az alapitvany
munkijarol,

Gyakorisdg: nevelési évenkent a kuratorium és az intézményi igények alapjan

VIL. A MUKODES RENDJE
VIL1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely iddszak alatt az 6voda
folyamatosan (lzemel.

Szorgalmi iddszak: szeptember 01-t6]1 majus 31-ig

Nysiri iddszak: janius 01-t6! augusztus 31-ig

Az dvoda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel miikodik
+ Napi nyitvatartis: 6.30 ératol 17.00 oréig
s Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t6] vald eltérést az igazgato
engedélyezi
Az dvodst reggel a munkarend szerint érkezd Gvodapedagégus/takarité/udvaros nyitja,
*» A bejdrati ajtok nyitva, illetve zdrva tartdsit minden nevelési év elején az elsd sziildi
értekezleten ismertetjtik a szilldkkel, illetve rogzitjlik a bejarati ajtokon.
s A nyitvatartési idé megvaltoztatisat a szlilol igenyek alapjdn kezdeményezheti az
intézmény igazgatdja a fenntartd fele.
s A hivatalos figyek intézése az igazgatdi, tagintézmény-igazgat®i, illetve
&vodatitkéri irodakban (drténik
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A nyari idBszakban és g7 iskolai tanitdsi sztinctek idején az dvodai csoportok Sss»evontan,
szervozett foplalkozasok nélkill nrikGdnek
o A nydri 4 hetes zirds alatt — a fennfarto/jegy»0 alial meghatirozott iddpontbar —
torténik az ovoda szitkség szerintl feldjitisa, karbantartisa, nagytakaritasa,
» A nyéri zirds id5tartmmaro] a sziiléket legkésdbb minden év 02.15-ig értesitjiik.
o A sziil kérésére a gyermeket az dvoda zérva tartasa alatt az erre kijelolt masik
varosi Gvoddban kell elhelyezni.
s A zirva tartds ideje alait hetente egy alkalommal iigyeletet kell tarani.
Az ligyelet helyszine: Fésiis Eva Kozponti Ovoda
o A nyar 6vodai élet dokumentéilisa feladat ellatisi helyenként toriénik

A kiznevelésben foglalkoziatotiak munkarendje a mindenkori éves munkatcrvben keriit
szabalyozasra.

A munkaiddnyilvéntartas részeként a munkarend tartahmazza az intéemény  dsszes
alkalmazottjanak hetenkénti, illetve naponkénti munkaidd beosztisil a kotelezd draszimok
figyelembevételével.

A pedapdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az igavgatohelyettes s a taginlézmeny-
ipazgato dllapitia meg az miézményigazgalé jovihagyasival.

Alapelv: az Gvoda zavartalan mikodése.

A kizneveléshen foglalkoztatottak munkaidé nyilvintartdsit a munkarendben az
igazgatohelyetiesek és a tagintézményigazgaldk vezetik. A jelenlcti ivet a dolgozek vezetik,
melyet heti rendszerességpel ésfvagy spomtin modon, dokumentaltan ellendrivnck a
taginidzmény-igazgat6k, intézményigazgatd.

A koznevelésben foglalkoztatoitak munkavégzésére vonatkozd szabilyokat a munkakdiri
leirdsok (L. sz. melléklet) &s az intézmény munkaidd nyilvantartés szabalyzaia tartalmazzak

Az Gvodapedagégusoknak x kitbtt munkaidejét a gyermekekkel vald kbzvetlen, a teljes
ovodai letet magaban foglald foglalkozisma kell forditania, a munkaidd fennmaradd részeben,
legzfeljebb heti négy dréban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggh egyeb pedagogiai feladatok,
a pevelGtestilet munkdjiban valé részvétel, gyakornok szakmai scgitése, tovibba escii
helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szdmara.

A pedagigiai asszisztens legfcljebb heti harmincSt ordt kételes a csoportban ellatandd
feladatokkal totteni. A neveléssel -oktatassal lekstiott munkaidén felilli feladatait, a heti 40 6ras
tbrvényi munkaidé keretet figyelembe véve a munkaidd nyilvantartds szabalyzala tartalmaxza.

Nevelés nélkili munkanapok:
Idépontiat és felhusznélisat az éves munkaterv (artalmazza, melyrél minden év szeplemberében
tajékozlaidst adunk a szilbi kbzdsségnek.
A nevelés nélkiili mmkanapok éves fefhaszndldsa sordn figyelembe vesszitk:
= g jogszabalyi kdtelezetiseget,
» az 6voddba #ro szilok munkahelyi leterheliségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idfpontjard] minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
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& atcljes sziildi kort
s fermiariol
A ncvelés nélkith munkanapoken:
s szakmat tovabbképzest
« alkalmazolti értekezlctet tartunk
A ayermekek elhelyczését igény serint biztositjuk a sajat, vagy ligyeleles dvodaban.

VIL.2. ANEVELESI EV RENDJE - MUNKATERY

AZ OVODA] NEVELESIEV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HATAROZZA MEG:

A murkalerv az évodai nevelési év helyi rendjét hatirozza meg, amely az intézmeényi célok,
feladatok megvalésitisahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
csclelovési terve a felelistk megjeliblésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 1 gazaard
késziti el, majd a sziildi szervezet véleményezdése utdn a fennlartd hagyja jova.

Az dvodat nevelési év helyi rendjénck kiitelezd tartalmi elemei:
s Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok id8pontja, felhasznalssa
s A griinetck idGtartama
e Az Gvodai élethez kapesolodd finnepek meglinneplésénck idbpontja
« Az clére tervezhetd nevelbtestileli értekezletek, szildi értckezletek, fogadddrak
idépontja
s Az intézmény bemuialkozasit szolgdlé pedagogiai céld nyilt nap tervezetl iddpontja
s Minden egyéb, a ncveltestiilet altal szitkségesnek ilélt kérdést.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:
o Az akiudlis nevelési év helyzetképe
e Az aklualis nevelési évre kitiizott eélok, feladalok, tevékenységek
+ Csoportok beosztdsanak rendje
« A nevelési év humian crbforrasa tagdvodanként:
o Ovodapedagdgusok és nem pedagogus beosztisu dolgozok
» Megbizatasok £s reszoriok nevelési évee szald rendje

Mellékletei:
+ Szakmai munkakozdsségek munkaterve
» Uyermekvédelmi feladatok nevelési évre szilo rendje
s  Munkacsoportok éves leladatterve
» Az dvoda belsd cllendrzési rendje: szakmai és miikdadési

A neveldtestillet dltal eHogadott, az adott nevelési évre 52010 munkatervet az intézmeényi Sxil6i
Szervezettel ismertetni kell, ifleive az dvoda internel honlapjin nyilvinossa kell tenni.
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VIL3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELFE

Az 6vodai beiratkozdsra a tirgyév aprilis 20-a és majus 20-a kiszéit keriil sor. Az 6vodai felvétel
eljarasrendjét az adott nevelési évet megelbzien, a jogszabély ltal meghatarozott idSpontban a
fenntarté dnkormanyzat szabalyozza. A kiadott szabalyzamak megfelelden, az voda igazgatdja
gondoskodik az eljarasrend szigori betartisadrt.
Az dvodai jogviszony a befratss napjan jon létre. A gyermek az évodai jogviszonyon alapulo
jogait az dvoda hézirendiében megfogalmazottak szetint az elsd nevelési év megkezdésctil
gyskorolhatja.
A beiratisi id6szaket kovetben a felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t0l
folyamatosan tériénik. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosen torénik.
Az Gvoddba felvett gyermekek csoportba vald beosztisdrdl a szitldk és az dvodapedagogusok
igényének és véleményének figyelembevételével:

» atagimtézményekben a tagintézmény-igazgaté és az igazgato

o g székhelyen 1évd iniézményben az igazgatd ddnt
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrfl névszerinti névsort
nyilvinos helyre kifiggeszteni tilos.

VIL4. A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESNEK MEGSZUNESE

A gyermek évodai elhelyezése megszlinik, ha:

e agyermeket masik ovoda dtvette, az atvéte] napjan,

» afelmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek Svoddbol

tarténd kimaradasdra,

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

¢ az 6voddba jarasi kistelezettségét kilfsldon teljesith gyermek eléri a tankdteles kort.

e az dvoda jogutdd nélkil megsazinik.
Az 6vodai elhelyezés megszUntetését rogziteni kell, és tirélni kell a gyermeket az évoda
nyilvantartisabol.

VILS, A GYERMEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgial Program szabdlyozisinak megfelelden, a
gyermekek életkori sajétossdgainak fiiggvényében a nevelési év elejen alakitjuk ki, melyet az
elsd — neveldsi év nyitd — sziildi értekezletén ismertetiink a sziildkkel.

A neveldsi év sordn szervezelt 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

VIL6. A GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Ovoddnkban pyermek fejlédését folyamatosan nyemon kivetjiik.

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacié a gyermek fejlodesérdl folyamatosan
vezetett, az intézmény nevelStestilete 4ltal kifejlesztett dokumentum, melynek tartalmi
rendszere koherens a mindenkori jogszabdlyl elvirasokkal. A kialakitott dokumentumokat az
elektronikus naplédban rdgzitjiik.
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A gyermek leflddését nyomon kdvetd dokumeniumot az adett gyermek dvedapedagdgusa:
*  nyija meg a gycrmek dvodaba lépésekor,
e o gyermek Gvodai jogviszonydnak idejében [olyamatosan vezeti,
» agyermek dvodai jogviszonydnak megsziinésckor lezdrja és dtadja az igazgatd szamara,
ki az irattarazds szabalyainak megfelelve gondoskodik annak lovibbi tarolasérol.
A szabdlyzai hatdlyba 1épésekor a 20/2012. (VIOL.31.) EMMTI rendelet 93/A. §-anak megfelelve
a gyermek [gjlddését nyomon kovetd dokumenticid tartalmazza:

» 3 gyermek anamnézisél,

e 2 gyermek fojlddésének mutaloil (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszed, mozgds(egjlodes,
anyanyelvi képesség), valamint az dvoda pedagdgiai propramjiban meghatirozotl
tevikenységekkel kapesolatos egyéb megfigyeléseket,

¢ agyermek fejlisdését segitd megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt.

» amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgilta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedaghgus fejlbdést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

v aszakértdi bizottsdg feliilvizsgdlatanak megallapitasait,

s 25716 t4jékoziatasardl sz0l0 feljegyziscket.

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

A hagyomanyapolis celja:

Az dvoda eddigi hagyomdnyainak dpoldsa, fejlesztése, valamint az dvoda jé hirnevénck
megdrzése az GvodakDsség minden tagjanak kilelessége.

A nemzet tinnepek és megemlékezésekikel célunk a gyermekek identitasiudatanak fejlesziese,
harasveretetilk kialakitdsa.

A kildnbozd vildgnapokrd] vald megemlékezések az dvodak Elctét szinesitik,

Ay intézmény helyi hagyomdnyai a kozisségi élet formalasat, a kbzos cselekvés Sromet
szolgdljak.

A hagyvomdnyokkal kapesolatos feladatokat, idépontokat, valamint a (eleldstket az éves helyi
munkaterv hatirozza meg.

Alapely: a szinvonalas felkésziilés.

A megfeleld szinvonali felkészités és felkészillés az ovodapedagdgusok feladata ugy, hogy
ligyelembe veszik a gyermeki személyiséget ¢s a helyi sajatossagokat.

A7 6vodai tinnepségeken &s rendezvényeken a pedagdgusok €s dajkdk jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill§ 8lidzékben.

Az 6vodul imnepdtyek rendje a Pedagdgiai Programban szabilyozott, ¢s a mindenkori éves
munkatervben konkretizali Chatdridd, felelés)

Felnbitek kbzisségével kapesolatos hagyomanyok:
¢ szakmai napok
e ncvcelési érickezletek
+ csapatépitd tréning
e hdazi bemutato
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e tovibbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok dtadisa
e tavozd, nyugdijba mend dolgozo bucsaztatisa.

» az intézmény alapitisival, miikddésével kapesolatos éviordulok,
e pedagdgusnap

s dolgozoi karacsonyi tinnepély

e szakmai kirandulas

VILS. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka eredményessége, a Pedagopgiai Programban meghatdrozottak
megvaldsitasa és az intézmény zavartalan mitkbdése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkdidt. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogai
tevékenység hatékonysiganak mérése.
A ipargatdsdp az irdsban rogzitett munkamegoszias alapjan a pedagégiai munka
credményessége és az intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozk
munk&jat 5 hatalyos jogszabalyok és a Pedagdgiai Program alapjan.
Az ellendrzési terv az dvoda éves Munkatervénck része.
Az ellentrzesi ierv iarlalmazza az ellentrzes

o terfifetcit,

» modszereit,

¢ (fcmezEesst,

& aw cliendrzést végziik szemedivél

Az ellendrzeés célja:
s A tervezett pedagogiai feladaiok kelld ididben és megfeleld mintségben idrend
mepgvalosulisa,
megfelels mennyiségl &8 mindségl informacit gy iljlése, elemzése,
a tényleges aliapot dsszehasonlitasa a pedagdgial cellal,
a pedagdgiai program megvalosuldsanak ellendrzése, ténymegallapitas és érickelés,
vigszajelzis a pedagégusnak munkdja szinvonalarol,
ax Igazgatdi iranyitas, tervezés segitése,

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivilli elicndrzésril az igazgatd ddnt.
Rendkiviili ¢llendrzést kezdeményezhet
*  igarpatohelyellesek
¢ laginiézmény-igazgatok
o szakmal munkakdz3sség vezctdk
Ellendrzési teritletek
» munkakérrel kapcsolatos feladaiok elvégzésének médja, mindsége
s munkafegyelemme! dsszeftiged kérdesek
Elleniirzés fajiai
e tervszeril, elére megheszélt szemponiok szerinl
* spontén, alkalomszeri
e folyamatos, napi cllendrzeés
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Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, axt az érinlell
&vodapedagogussal, illetve dotgozoval ismentetn kell, aki arra szdban vagy irdsban észrevitelt
ichet.

A nevelési év lanévzard ériekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenfrzésének  eredményeit, az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséher szikséges
inigzkedéseket meghozza.

VIL, BELEPES £S BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A pyermeket kiséré szitlok kivételével, az dvoddval jogviszonyban nem allé személyck az
svodatitkarnak, illetve az igazgatésignak jelentik be milyen iigyben jelentek meg az dvodaban.

Az intézményben tiriénd munkavégzés érdekében a gyermeket hozd, vivd személyek hosszas
bent taridzkodasukkal nem zavarhatjdk az ovodai életet, a csoportban foly6 nevelémunkat.
o A szilldnek jeleznie kell, ha mds személy viszi el gyermekét az dvodabol.
» A sziild kiteles az dvodiba érkezd gyermekel atadni az évodapedapogusnak, csak ezt
kivetden felel az 6voda a gyermek épsegdérl,
s A szilld nem adhat felmentést gyermeke szimdra az 6vodai szabélyck al6l, még akkor
sem, ha O is az intézményben tartézkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl
kévetkezd baleselek bektivetkezeséért a felelfsséget vallalnia kell.

Az ovodatitkir a [eladatkérét meghaladd fGgyekben jelentkezd kiilsGé személyeket az
igazgatonak, tagintézmény igazgatinak jelenti be.

Amennyiben az intézmémyben nem tartozkedik Gvodatitkdr, a kilsd szeméiyeket az
igargalbhoz, tagintézmdény-igazgatéhoz kell kisérni.

Ellendrzésre és latogatasra mindazok a fenntari6 és feltgyeleti szervek képviscldi jogosultak,
akik sziméra ezt a jogszabdlyok lehetdvé leszik, Tajékoztatist, adatszolgaltatist csak ax.
ipazgatd vagy megbizoitja adhat szamukra.

Az 6vodai csoporiok és [foglalkozdsok latopatisdt (pl.. szakdrtbk, szakiandcsadok,
Gvodapedagopus hallgaték, egyebek szamdra) az igazgatd, tagintézmény-igazgato engedélyczi.
Az évoda konyhajat bérlé vallalkozd dolgezOja koteles megismerni az dvoda rd vonalkozd
szabalvait, melyet az igazgatd, tagintézmény-igazgald a helyl kérilményeknek megfelelben
ismertet.

Az dvodaban munkavégzés céljdbol (pl. karbantartis) érkezé személyekrdl az igazgatol vagy a
tapintézmény-igazgaldl azonnal értesiteni kell.

Béarmely, az alapfeladattol eltérd tevékenységet végezni csak az igazgato, ill. a lagintézmeny-
igazgald udtaval és engedélyével lehel.

Kiilsé szolgaltald a nevelési idtm til kiilén (ériléses szolgaltatist csak irdsos szerzodéssel — azok
betartasaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az iddpont modositisa csak az igazgald,
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tagintézmény-igazgatd engedélyével tortéuhet. A szolgdltatds ideje alatt eloforduld esetleges
gyermckbalesetekért a foleldsség a szolgiliattt werheli.

VHL INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatdiyos — Hézirend A gyermekekre vonatkozd védb, 0¥
intézkedései” fejezeticl.

Az intézmény dolgozoinak alapvetd feladata a gyermek biztonségos és egeészséges kornyezetben
i8rtand nevelése érdekében a szilkséges feltételrendszer kialakitisa, ellendrzése, javitisa, a
baleseiek megeldzése.

Ennek érdekében:

e Az Ovodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirdndulds - az
detkoruknak és fejletiségi szintjiknek megfelelden fel kell késziteni a gyermekeket
egészségilk, testi épséplk védelmére, az esctleges veszélyforrasokra, az elvarhatd
magatartisra, betartandd szabdlyokra, ennek tényét ¢s tartalmél rgziteni kell a
csoportnaploban.

s Az intézmény minden dolgozdja kiteles iigyelni a gyermekek testi Epscgére.

s Az udvaros felelds a helyisépek balesctmentes haszndlhatésigaért €s az azokban
elhelyezett eszkozik karbantarthsdéri, a jatszéudvar <s eszkbzeinek rendszeres
ellendrzéséert.

e A berendezések hibdjat a dolgozo koteles az igazgatohelyeties, a tagintézmény-igazgatG
tudomiséra hozni és a hibds eszkbzoket javitisra vagy selejtezésre, leadni.

» Baleseti veszélyforrds megsziintetése, jelentése az igazgatohelyeties, a tagintézmény-
igazgaténak minden dolgozs feladata (mérgezd névények. gombik, gyopyszerek sth.).

¢ A gyennekek szdmsra veszélyes anyagokat csak jol zérhaté heiyen szabad tarolmi.

» Balesetveszélyes tevékenyséyet csak a gyermekek tivollétében lehet végezni (pl- fimyiras,
porszivozis...) illetve fokozott Gvatossiggal (pl. meleg éiel szallitisa, oszidsa).

» Séta, kirsndulds alkalméval a pedagdgus kiteles elizetesen felmémi a terilleten fennallo
esetleges baleseti forrasokat.

«  Ovodan kivili program esetén gondoskodai kell megfeleld szami feindtt kisérbrol.

{10 pyermek/felnitt)

« Balesetveszélyes eszkizokkel csak felndit kivzvetlen felligyelete meliett
tevékenykedhetnek a gyermekek, pt.: oll6, bot, ki€l stb.

» Csak szabvinynak megfelels, megfeleldségi jellel elldtott jatékokat lehet vésdrolni. A
pedagogus koteles haszndlat elbtt a jatékon levd feliratot, haszndlati utasitast elolvasni.

e A pedagégusok Altal készitett és az intézménybe behozoti eszkdzbknek (szemlélietd
eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelnifik és biztonsigi, egészsegligyl el&irdsoknak,

» Az 6voda kenybdjdban csak a villalkoz6 dolgozdja tartézicodhat. Kivétel a kizponti
dvoda, ahol az ott dolgozd felnditek részére nines kiilin étkezésre alkalmas hely.

» A csoportszobaban a sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, nyilt
tnnepélyek, sziitéi értekezletek, munkadélutinok)
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» Fertdzo gyermekbetegsdg esetén a szilldnek az ovodat azonnal énesiteni kell. A tovabbi
meghetegeddsek elkertilése Srdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtleniteste, a
tisztasagra. Az dvoda orvosat és a fenntartdl errdl a tényrd] értestteni kell,

s A jarvanyligyi intézkedés kapesan keletkezett okiral az 6vodal HAZIREND kiegdszitése:
Intérkedési terv » kiiznevelési intézményekben a jarvinyifigyi készenlét idején
alkalmazandd eljirdsrendrdl” cimmel.

VIIL L. RENDSZERES EGESZSEGTGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgatt leladata az epészséglgyi feliigyelel & rendszeres orvosi vizsgdlat megszerverse.
A fonntartd és/vagy az igazgaté megallapodast kol a gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi
ellfids érdekében. Az orvos, velamint a védénd a Megallapodisban megjelSlt modon és
rendszerességgel latja el az dvodas gyermekeket.

Az, dvoda igazgatja ésivagy tagintérmény-igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orvos €5
v&déné munkdjihoz a szikséges feltételeket hiztositsa: vizsgalati hely. id4, 6vondi feligyelet.

A védboltasok az dvodaban nern adhatdk be.

A Nevelési &v sordn meghatérozott iddpontban és szilkség sszerint gyermekorvos €5 vedond
latopatia az dvodakat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

s Fogaszati

¢ Srzemészeti

e  Alialinos selirévizsgalaton.

Az ipazgatd, (lagintézmény-igazgalok biztositjdk az egészségigyi munka feltéleleit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekleligyeletral.

Az dvodapedagdgusok hiziositjak a szild és az arvos kizdtti informagidcscrét.

A csoporiban a kisebb sériilésck cllatasat (elsbscgély) az dvodapedagdgusok vigzik.
Siilyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, ifletve ment6t kelf hivni.

{Lasd ovo-védo intézkedések).

A gycrmek napkozbeni megbetegedése esetén a teenddk

- a gyermek elkiilinitésc

- a szill értesitése

- ha szilkséges orvosi eliitisarol gondoskodui kell
Az imézmény miikddése sordn szigorian be kell tartani az Allami Népegészséglioyi &s
isztiorvosi Szolgalat altal meghatarozoll szabalyokat.
Kioregészségligyl és jarvanyiigyi vizsgalatokat meghatarozott idékozonként az ANTSZ végzi.
Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatat a [enntartd alial
megbizott szolgaltatd véga.
Az alkalmassagi vizsgalal, valamint tidészirdn vald részvitel adja az coészségiigyi kémyv
éryénycsscgét.
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e Minden doigozd az egésyadgligyi kinyv érvényességédrt felellsségec tartozk.

e A vizsgilatok érvényességét minden intézményben a feladattal meghizott személy
ellendrzi.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohdnyozmi.

» A ncmdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyaszidsanak, forgalmazasimak
ewryes szabdlyairol 52616 1999, évi XLI. torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szcrint
kizoktatasi intésményben sem zirl, sem pedig nyilt légiérben nem jeldlbeld ki
dohanyzohely.

Az intézményen helill szeszesilalt fopyasziani szigoran ttlos.

VIN.Z. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket &rl barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullet
csetén a szikséges intézkedésekel megtenni:
= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitem
» ha sziiksépes, orvost kell hivni
e g haleselet, sérillést okos® veszélyforrast a i6le telheid modon meg kell sziintetn,
s aoyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjanak, a tagintézmeny esetin
a tagimiézmény-igazgatojanak,
» 2 tagintézmény-igazgatdjanak kitelessége — barmilyen dion: telefon, seemclyesen - az
igazpatdt azennal értesiteni.

Az elsdsegélynyiijtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. 11a bizonytalan abban,
hogy az adotl esetben mit kell tennie, akkor azonmal orvost kell hivni. Az orvos megcrkezdsdig
ncm szabad a gyermcket elmozditani.

Minden dolgozdnak kdtclessége o segiiségben részt venni.

Az ovodaban toriént balesetet, sériilést az dvoda igargatéjanak ki kell vizsgiini. A vizsgalal
sotén tisztizni kell » balesetct kivaltd és a kozrchatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen mey kell Allapitani, mil kel tenni a baleset clkeriilése érdekében, és a
szitkséges inidzkedéseket sz igazgatonak meg kell tennic.

A nyole napon 101 gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki keil vizsgalni,
a balesetekrdl az el8irt nyomtatvanyon jegyzokonyvel kell felvenni, a kivizsgélas folyamaidba
a szillGt is bc kell vonni. Ezcket a baleseteket & miniszler altal vezeleit, a mimsstérium
fizemeltetésében 16vo clektronikus jegyzdkinmyvveretd rendszer segilségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esernény miatt stmenetileg nincs lehetGség, jegyz6kony vet kell felvennt.
A jegyzikonyvek egy-cgy példinyal — az clektronikus Gton kitoltott jegyzikonyvek kivételével
— a kivizspalas befejezésekor, de legkésiibb a tirgyh6t kdvetd hanap nyolcadik napj aig mep kell
kiildeni a lenntartonak. Az elektronikus Gton kitbltst jegyzOktnyv kinyomiatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat &t kell adni a szillének. A jegyz0kdnyv egy példanyat a
kiaHitd nevelési-okiatasi intézményéhen meg kell Grivai.

A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvaniartasi és jelentési kotclezettség leljesitését az igazgatd
¢s a munkavédelmi felelds végzi - EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének megfelelve.
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A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéranaic

A stlyos baleset kivizsgslasaba legalabb kdzépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kitvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megelozésére.

Kitlonleges elairisok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

« Tamepkazlekedss igénybevételekor § gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd — de min. 2 &
s Bérelt sutdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elstisegélynyiijtashoz szikséges felszerelésrol.

Egyéb balesetvédelmi szabdlyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését, az igazgatd és taginiézmeény-
ipazgatd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka.- és balesetvédelmi felelds latja el.
Hatisk&rét a munkakéri leirasa tartalmazza,

VIIL3. 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL EL(, VALAMINT A FOKOZOTT KOCKAZATU
ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK ELLATASANAK
SPECIALIS ELJARASRENDJE

NKT 25§ {5) értelmében az dvodénak biztosftania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockézati allergias betegséggel dingnosztizalt gyermekek egészségének mepbrzésére forditott
fokozoit figyvelmet.

Intézményiinkben a sz016 kérelme alapjdn biztositjuk az I-es fipusit diabétesszel éld gyermekek

elldrdsdt. A székhely dvodiban és a telephely dvodaban is a megfeleld tovdbbképzest végzett
kézalkalmazotiak biztositjak az ellatast.

Az ellitishoz szilkséges tanisftvany az Oktatisi Hivatal altal szervezett tovabbkeépzésen
szerezhetd meg. A képzés sorfm a feladatra kijelblt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tal elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsénak modjét. A gyermek/ek
ellatasét szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszer{i ellatdsan 1l a szi16 a 328/2011. kormdnyrendelet alapjén igényelheti a
didtds étrend biztoslthsst, A diétas étrendet a szakorvos 4ltal igazoltan erre részorult gyermekek
szamdra az intérmény dgy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6thl rendeli meg.

A didtss &rendet alkotd ételeket a megadott didtira vald alkalmassigot befolydsold anyag
kizarasdval kell tdrolni, szallitani, stadni a fogyaszitonak, kizirva az ételek ilyen anyaggal valé
szennyezddésének lehetbsdgét. Ha a 37/2014. EMMI rendelet modositdsa, illetve az Nkt, 62.8
(1a) bekezdése alapjdn a szakorvos 4ltal igazolt diétds étkezietés a kozétkeztetés kereteben nem
biztosithatd, Ggy a sziilé Irdsbeli nyilatkozata alapjén az intézménybe otthonrd! bevitt, vagy a
sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben t1ténd elfogyasztisinak lehetdve itelével
is biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld feltételeit a
hatélyos jogszabdlyok és szakmai eldfrdsok betartdsaval,

A szillé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kdzétkeztetés keretei kbze.
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¥ Az l-es tipusi diabétesszel 616 gyermekek elldtdsi folyamata az intézményhen:

sziil6i kérelem benyditisa mellékelt szakorvesi javaslattal

szilléi nyilatkozat diétds Strend biztositdsdrdl

a gyermek csoporthoz rendelése megfelelt szakember jelenlétével

digtas &trend biztositasa sz16i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint

az ellitishoz sziikséges eszkizdk, gybgyszerek biztonségos, megfeleld tirolasa
az eldirt idokiszénként szilkséges mennyiségi inzulin beaddsa

megfeleld, eloiras szerinti idbben tWdriend étkezés biztogitisa

kapesolattartas, egytittmikddés a szilldvel, szakemberekkel

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

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hypoglikémia kezelését azonnali cukorbeviteilel

a sziikséges inzulin beadasdt barmikor

a sziikséges szénhidritmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszihassa el, elegendd id6
biztositdsa mellett

barmikor, kotrlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznélhassa a mosdit
teljeskorien részt vehessen a mozgas tevékenységeken és  egygb
elfoglaltsigokban, kirdndulasckon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyltt kell mikddnie a gyermeknek, a
szidknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségilgyl szakembereknek ¢s az
intézmény minden dolgozdjénak.

A program részeként szikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti elidrdsokban, tervet késziteni a sziildkkel €5 a
gyermeket elldté  egészséglgyl  dolgozdkkal (kommunikicié modja,
elérhetdségek biztositasa)

mey kell allapodni az intézményben kijeiSit (tanuisitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni 2 magas €s az alacsony vércukorszintiel
jaré epizédok kezelésére, beleértve a megfeleld elldtdst, a szfikséges ételeket &5
az inZulinbead4st.

dokumentilni kell a gyermek dltal hasznalt inzulin tfpusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadm

Szillé/torvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszkdzikeb} és az inzulinrdl, amelyek szilkségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja & vészhelyzeti elérhettségeket, amelycket vératlan heiyzetekben
haszndlni lehet
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» megadja a gyermek étkezési rendjet

a jelzi az 6vodanak, ha valiozik az ¢llatast terv

e megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi
magat

» gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a2 csoportban
dolgozd fendtinek 4tadva) gyorsan felszivédo szénhidrat arra az esetre, haleesne
a vércukorszintie

Az intézmény feladata:

e egyeztet a sz0lSkkeltorvényes képviselovel az ellatdsi tervvel kancsolatban

s epyeziet a gyermek napirendjérol

¢ cllenérzik a szilék/drvényes képviseldk elérhetdséget

+ megillapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziildt/térvényes
képviselot

» gondoskodik a gyermek sllandé felligyeletérdl, segitség mydjtasrol

¢ amegheszéit idében megmérik a gyermek véreukorszintjet

s  lchetdvé teszik, hogy a gyermek bizionsdgos helyen meghkaphassa az inzulinjat.

s felismerik az alacsony s a magas vércukorszint jeleit €s tineteit

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

o vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek szuleit.

Eljsris diabéteszes gyermek esetleges rosszuliéte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszini hirtelen leesik (hypoglikémia) 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen
alacsony (LO)
Jellemzd tinetek: hideg verejick, sdpadtsdg, remegés, fejfijds, szédiilds, homalvos latas,
gyengeség, faradisag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott dllapot, hényinger, koncentracio-
zavar, tudatzavar, szorongs, ingerlékenyseg.
Okai lehetnek: ha & beteg az inzulin beaddsa utin nem étkezett, késdn étkezett, il sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidritot fogyasztott, kimerftd testmozgast vegzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezeldse:
¢ meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét
¢ gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felgzivodd
szénhidrétot tartalmazd élelmiszert
o 15 perc elicltével ijra meg kell mémi a vércukorszintel
+ amennyiben tovébhra is alacsony a vércukorszintje, meg kell isméielni a kezelést
(4-5 szem szblGeukor, 1-2 dl gylimélesis, vagy més cukros ital)
o értesiteni kell a sziitdket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
dvoddban volt
e cszméletveszids esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
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gyermek csaladjat
s agyermek feltigyeletét a hypoglikémiss epizod teljes idbtartama alart biztosftani
kell!

o tilos az eszméletlen gyermeket eteini vagy itatni!

Hypoglikémids enyhe tlnetek esetén szdldcukor jutiatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glucagon injekeio alkalmazisa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos elditja,
a sziil6 rendelkezésre bocsajija. Az injekeio szakszerd tirolasa az intézmény feladata. )

2. magas vérenkorszint esctén (hyperglikémia); 10 mmol/l feletti inzulinerték magas
Tiinetek: erbs szomjisdg, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfijas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, 1l sok szénhidratot fogyasztoit a gyermek,
betegsép (pl. megfizds, influenza), egyéb siressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teendfk magas véreukorszint esetén;

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

vércukorszintjét
s kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a meérést
s haa vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesfteni kell a gyermek
sziileit {11, a védéndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

o extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresziiil eléfordul, értesiteni keli a sziiliket €5
a gyermek kezeldorvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis) enyhe ketoacidozis 12 mmoll alatti
inzulinérték
Jellemz& tiinetek: acetonszagh lehelet, hinyas, kipirult are, beesett szem, szdraz, lepedekes
nyelv, szapora 1égzés. Bz a folyamat nem egyik pillanatré! a masikra kvetkezik be, tehdt, ha az.
elején beavatkozunk, a beteg nem keri! stilyos allapotba,
Leofontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjtk. A tinetek ¢szlelését kivetben
elsé feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekesoportbél, a vércukorszint mérése ¢s az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoacidézis megeldzése a normélis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjét és tartsuk be az elbirt dictdt. Az inzulin szakszerii taroldsa az
intézmény feladata, ¢ldirds szerinti adagolasét tovabbképzésen részt vetl szakember vépezheti.
Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilst felszinébe adhato be.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:
s atestmozgas idétartama és intenzitdsa befolydsclja a vércukorszintet
s a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt s utin egyen valamit
o sportolds el ellendrizni kell a vércukorszintjet
« g testmozgds kiemelt szerepet jitszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartisa mellett azonban & gyermek minden évodai fevékenységben részt vehet
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% A fokozott kockdzath allergids betegséggel diagnosztizilt gyermckek ellatdsinak
speciilis eljarasrendje

Tntézményinkben a szild kérelme alapjén biztositjuk a silyos allergidval €16 gyermekek
ellatasat. Intézményiink célja, hogy pedagégusaink megkapidk a megfeleld tovibbképzest az
Oktatési Hivata] Kaposvari Pedagégini Oktatdsi Kzpont ltal szervezett tanfolyamokon, mely
felkésziti bket a stlyos allergids pyermekek ellatasara,

A sziilf kitelezettsége:

o tiiékoztatni a nevelési-oktatdsi intézménnyel ovodai jogviszonyban dllo, tokozott
koclcizati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényls
epészsspi dllapotér6l és a megteendd siiegdsségi intézkedésekrdl

a) a beiratkozdssal egvidejlleg, vagy
b} a diagnézis ismertté valasat kdvetden haladéktalanul,

» gondoskodni a gyermek elldtdsihoz sziikséges ¢letmentd gyOgyszer ill. injekeid
folyamatos rendelkezésre &llasardl a gyermeket ellatd dolgozdk szamara,

o gondoskodni a lejast ée fethasmalt gydgyszer potldsardl.

Az intézmény feladata:

« aXaposvéari POK #ltal meghirdetett képzésre a dolgozok beiskolizasa,

« Ovodai jelentkezés sordn a szillek frisheli nyilatkoztatisa a gyermek epdszedgiigyi
4llapotdrdl, az esetleges allergias betegség fennallasardl,

e a szhldk figyeimének felhivisa a tijékoztatisi kbielezettségre, abban az esetben, ha a
betegség késdbb alakul ld,

s a szilGtoliwrvényes képviselotl kapott adatok, a gyermek biztonsagos napkizbeni
ellatdsdnak céljabol, legfeliebb a pyermek dvodai jogviszonya fermdllasdig triénd
kezelése,

o A szildi nyilatkozat és az orvosi igazolis a gyermek személyi anyagiban vald
tiyilvéntariasa,

e 2 szilBk/ADrvényes képviseldk elérhetdségének ellendrzése,

« megaliapodas arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a szildt/torvényes képviselot,

o a7 életmentd gydgyszer bekérése a sziilotdl, aki hazi gyermekorvosival tudja feliratni,
és ingyenesen kiviltani az intézményi plusz készitményt, melynek tarol4sarél a gyermek
esoportjaban dolgozok gondoskodnak,

s & szil8i nyilatkozat és orvosi javaslat alapjan torténd eljaras allergids tlnetek
észlelésekor,

e allergias tinetek esetén gondoskodik a gyermek allandd feltigyeletérd!, segiiseg
nyljtasrol,

» vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivni, a mentdk utasftasai alapjan eljarni, Ertesiten:
a gyermek sziileit, valamint az dvoda igazgatdjat.
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A fokozott kockizata allergias betegséggel dingnosztizdlt gycrmekek ellitisi folyam:zta az
intézményben:
e  s7ildi nyilatkozat, kérelem benytijtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal (sz. melléklet)
e a sziio dlal biziositott, az ellitishoz szilkséges eszkozOk, gyogyszersk, Lpipen
autoinjektor biztonsagos, megfeleld tirolisa
o szilkség esctén az eldirt mennyisépil gy dgyszer, injekci6 beadisa
*» kapesolattartis, egylittmiikodés a szilovel, szokemberckkel

Az EpiPen Jumior autoinjektor azonnali alkalmazdsra szolgdl, ofyan gyvermekek szimara,
akiknél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakulisdnak a kockézata, ideérive azokat a
gyermekeket is, akiknek az anamnézisében anafilaxids reakcié szerepel. A bevezetést
megelézden minden munkatdrsank megismerte az injekeid hasznalatirdlt 52616 kisfitmet cs
tijckoztaté anyagot.

Tajékoztatd az Epipen autoinjektor hasznalatard) a kvetkezd linkeken érhetbek el:

https:/'www.epipen.co.hu/
https:/fwww.epipen.co.huhu-hn/betegeknek

VIIL4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az dvoda miikadésében rendkiviili eseménynek kell mindsifen: minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelfimunka szokésos menelét akadalyozza, illetve az ovoda gyernekeinek és
dolgozoinak biztonsigt ¢s egészségél, valamint az iniézmény épliletét, felszereléset veszelyezleti.

Rendkiviili cseménynek mindsiil tibbek ktziitt
o atermészeti katasvir6fa (pl.: villdmesapas, foldrengés, szélvihar sth.),
e atie,
s arobbantdssal (OBrténd fenyegetds,
e vhvizhdlozat zavars,
o elektronikus haldzatban, gizvezctékekben bekdvetkezett zavarok.

Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemeényl kbzvetlen
feletlesének jelenteni, A tagintézmény-igazgatd dont a sziikséges intézkedésOl és értesih az
igazualdl, aki a fenntartd értesftéséral gondoskodik.

A rendkiviili esemény esetén haladsktalanul intézkedni szikséges. Az igazgat akadalyoztatisa
eselén a holvettesitési rendben szabdlyozottak szerint.

Legfontosabb szempont:
« a gyermekek hiztonsagos elhclyezése.
Az, épiflet kifiritése a Tlzriado-tery szerint torténik.
A rendkiviili eseményrl azonnal értesiteni kell a 112-es segélyhivoszamon
s iz esetén a Hizoltdsagot
» robbantissal thridnd fonyegetés esetén a rendbrséget
o személyi sériilés esetén a mentiket
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» az inlésmény fenntariojat,
Egyéh esctekben az csemémy jellegének megfeleld rendveédelmi, ihietve kataszirdfactharito
swerveket, ha ezt az dvoda igazgatGja sziikségesnek tartja.

A telefonba & pontes adatokat kell kdzolni:
o zjelentd neve, cime, telefonszima
« az intézmény neve, pontos ¢ime
e afenyegetés tartalma
s mi van veszélvben
« milyen tlvonalon a legkGrnyebb a megkdzelithetdség

Az igazgatd, tagintéamény-igazgaté a tizvédelmi felelissel egyitt intézkedik ax intézmény
azonnali kitiritésérol. A dolgozok a gyermekekkel cgyiitt a léiszamot ellendrizve, vonulnak ki a
csoportszobakbol, a folydson keresztll érnek ki az utcara, a rend és fegyelem betartisa mellett,
szervezetlen, panikkeltés nélkil.

Az iniézmény minden dolgozdja a gyermekkel egylitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint &s a veszilyeztetett épiiletet, a foglalkoydst tarté dvodapedagogns hagyhatia €l uleljra,
hogy meg tudjon gydzddni aredl, nem maradt-¢ gyermek az épaletben.

A pyermekekel 2 terom elhagydsa eldit és a kijelslt varakozisi helyre torténd megérkezéskor az
dvodapedagdgusnak meg kell szamolni!

A gyermekek a felndttek feliigyclete mellett a Kiiiritett intézménybél a kozeli intézmiénybhe
tavoznak:

Kaposvéri Fésiis Eva Kozponti Ovodacr AGORA

Arany Jénos Tagintézmény «» Toldi Lakételepi Altatdnos Iskola €s Gimnazium

Béke Ultcai 1agimtézmény <> Kaposviri Csokonai Vitéz Mihaly AlL Isk., Gimndzium &s
Szakgimn.

Jutai Uti Tagintézmény «» IL. Rikoczi Ferenc Aliatinos Iskola

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeatetott épiilel kifiritésével egyidcjileg ~ felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az aldbbi feladatokrol:
» g kifiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
» akilzmiivezeidkek (giz, elekiromos dram) elzdrasardl,
« 3 vizszerelési helyek szabaddd tételérdl,
¢ az clsbsegélynyiijtis megszervezésérfl,
o a rendvédelmi, illetve katasztedfaclhiritd szervek (renddrség, tizoltosdg, tizszeresack
stb,) fogadasarol.
Az épiletbe étkezd rendvédelmi, kataszirdfaclbirité szerv igazpatdjdl az dvoda igazgatojanak,
vagy az dltala kijeldlt dolgozonak thjékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ o rendkiviili esemény kezdele Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyezicteit épitlet
jellemedirtl, helyraj#anol,
e az épiiletben tatithatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
o akdzmi (viz, gz, elektromos sth.) vezetékek helyérol,
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e az &piileiben tartdzkods személyek 1éts7dmardl, életkorarol,
e az épilet kifiritésérdl.

A rendvédelmi, ifletve kataszirofaelhérilé szervek helyswinre érkezését kGvetden a rendvédelmi,
illetve kataszirofacthéritd swerv illetékes vezetbjék igénye szerint kell cljami a tovidbb
biztonsdgi intézkedésekkel kapesolatosan.

A rendvédelmi, illetve kataszirofaclharitd szerv vezetbjének ntasitdsail az intézmény minden
dolgozoja kiiteles betartani!

‘iz esetén szitksépes teenddk részletcs intézményi szabalyozisst a , lizriads terv” ¢. igazpatoi
utasitis tartalmaz.a.

A robbantassal 16rténd fenyepetés esetén szikséges teendfk részletes iniézményi sxabalyozasat
a . Bombariado terv” ¢. igazgatoi utasitas lartalmazza. (Havirend).

A ({riadé terv é5 a bombariadé terv elkcszitéséént, a dolgozikkal (Hrténd megismertetésoert,
valaminl évenkénti felilvizsgalatiért ax ovoda igazgatija a felelds.

Minden nevelési &v elcjén a tizvédelmi oktatassal cpy idGben 2 dolgozokai ki kell oktatni a
bombariad@, rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, vizvezeték repedés sib.) csetén
sziikséges teenddkrél is.

Az oktatast a tizvédelmi megbizoit végzi.

e Az cpiletek kifiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld katiritesi lery
alapjan évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
nz igazgato a felelds.

s A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmarottak az intézmény minden
delgo»Gjara kiielezd érvényiick.

» A tizriadd tervet a tagimézményckben a kijelolt helyen keli elhelyezni mindenki
seamara elérhetben,

Bombariadd esetére meghatirozott szabilyok
Bomba, vagy ismeretlen eredetl, gyanms idegen 1argy észlelése esctén az dvoda épiilelet minden
benl tartdzkoddnak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapesolatos teendiket a helyszinen tartézkodd igargaté kbteles iranyilani.
A bomberiadét az igazrgatd a renddrségnek az alabbi adatok koziésével jelenti:

s avintézmény neve, pontos cime

s emberélet van-e veszélyben

* aviéit bomba altal veszélyezictctt épiiletek,

e abejelents neve, lakcime, telelonszama és a bejelentés idGpontja.

Amennyiben a tenyegetés levélben érkezik, a borilékot ¢s a levelet Atlatszo rattartdba helyczve,
az ujjlenyomatok megdrzése érdekéhen kell meghrizni és a hatodsagnak atadni.
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A szakhatésdg vizsgdlata uisn kizardlag az altaluk kiadott engedélyek alupjdn fehet az épliletbe

viSSZAImenni.

IX. EGYEBEK

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

Ovodénk az oktatdsi Agazat irdnyitisi rendszerével a KIR-rel tartott elekironikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a mindenkor
hatdlyos jogszabilyi eldirdsoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl
elektronikus aldfrist az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az iraitirban kelt elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papiralapii masolatét:

» Intézménytirzsre vonatkozo adatok médositas

s (OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktéber 1-i allapot}

Az elektronikus titon elfallitott fenti doknmentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairdsdval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildéit adatok irdsbeli tirolisa és hitelesitése nem szilkséges.

A dokumentumokast 2 KIR alrendszerében, tovibbd elekironikus adathordozén lementett
forméban tiroljuk. Az adatokhoz kizirdlag az igazgatd Altal felhatalmazott igazgatéhelyettes és
az Gvodatitkir férhetnek hozza.

A tanulo- s gyermekbaleseteket az oktatisért felelds miniszter Altal vezetett, a miniszicrium
fizemeltetésében 16vé elektronikus baleseti jegyzokonyv nyitvintari6 alkalmazis segitségével
tartjuk nyilvan. (https:/kirZbaj kir ho/ KIRZ2 BAJ AdatbejclentoTlome/l.ogOn)

A jegyzdkonyv kitbliésének céljabél a megbizott rmmkavédelmi felelds és Svodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz0kdnyv lezdrdsa, a kinyomtatott példany aldfrdsa kizdrélagosan igazgatdi hataskir.
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IX.2. AZ ELEKTRONIKUS (TON ELOALLITOTT, SAJAT SZERKESZTESU
NYOMTATVANYOK KEZELEST RENDJE

DIGITALIS NAPLO
Az OVPED/eKRETA szoftver alkalmazisdval, az intézmény pedagogiai programja alapjan
készitik az 6voda pedagdgusai az 6vodai neveldmunka szakmai, médszertani tervezésének
dokwnentumait.
A digitalis naplé tartalmi elemei:

¢ csopornaplod

» személyiségnaplo

o mulaszisi naplo

A digitalis naplo tartalmi rendszere megfelel a mindenkor hatélyos jogszabalyi elvirasnak,

Az dvodai csoporinapld kitclezd tartalmi elemei:

» az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport megnevezeése, a csoport
dvodapedagdgusai, a megnyitis és lezirss helye &s iddpontja, az igazgatd aldirasa, az
Svadai kirbélyegzi lenyomata, a pedagdgiai program neve.

= g pyermekek neve &s dvodai jele,

s a fitk és lanyok szimanak Bsszesftett adatai, ezen beliil megadva hirom év alatti, 2
hérom — népy éves, a négy-8téves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamit, a
sajatos neveldsi igényli gyermekek szimat, tovibbd azon gyermekek szamit, akik
bélesddések voltak,

¢ anevelési évben tankdtelessé vilo gyermekek neve,

e anapirend, a napirend szerinti tevékenységek idftartama s & tevékenységek,

e 7 hetente ismétldds kizds tevékenységeket tartalmazd heti rend napi bontasban

nevelési éven bellili iddszakonként:

» atervezett programok s azok idGpontjai,

» agyermek neveléséhez szikséges, a teljes dvodat Eletet magdba foglalé tevékenységek,
foglalkozésok keretében az 6voda pedagdgiai programjdnak meghatirozott tevékenysegi
formak tartalmi elemei,

s 8 hivaialos Iitogatisok, a latogatds cflja, idBpontja, a ldtogatd neve ¢s beosztisa, a
latogatds szempontrendszere, eredményei,

e feljegyzés a csopori életéril

A csoportnaplot:
e az akialis nevelési v elsd napjdn az igazgatd aldfrdséval megnyitja,

e az akinilis neveldsi év utolsé napjan az igazgatd hiteles alairisaval lezérja, majd az
irattérazs szabdlyainak megfelelve gondoskodik annak tovibbi elektronilcus throldsardl.
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IX.3. A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAG A

Ar dvodar alapdokumentumokat az igazgaidi, tagintézmeny-igazgatoi irodakban kell
elhelyezni 1 eredeti példinyban.
Alapdolimentumol:

o  Pedagduia Program,

*  Szervezel és Mikodési Szabdlyzat (8zMSz)

+ Hazirend

Lzcket a dolumentumokat a szilék az ovedatitkartdl kérhetik el betekintésre, ilietve a
Kaposvéri Fésiis Eva Kozponti Ovoda honlapidn olvashatjak el: www. fesnsevaovoda.hu,
e-mail; fesusevaovodai@gmail.com

A szlildk az igazgatotol vagy helyetteséitl kérheinek szdboli thjckoztatist a dokumeniumokrdl,
A ovoda hardeldlablaan kaowiln kell a dokumentiumok elhelverését.

Az Ovodai befratdsok wian, a2 elsd szildi ériekezleten a sziilik tajékoztatisara az igazgalc
intékeddse szerint szervezett formabam is sor keedil.

IX.4. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOQZASA

Az dvodiban a reklamievékenység tilos,

Kivételt képeznek azok a reklamok, melyek a gyermekeknek szolnak av egészséges cletmoddal,
krnyvezetvédelemmel, kunlturilis tevékenységgel, iskola vdlasztdssal kapesolatosak és
megfleteld sdnvonaliiak,

1X.5. VAGYONNYILATKOZAT AZ OVODABAN

Intézményiinkben, a hatilyos jopszabidlynak megfelelve (2007. éwi CLIL 1érvény 3.§.)
vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek: az ipazgato
Az ipazpatd vagyonnyilatkozatat a fenntard kezeli.
A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséy kiterjed:

e a kitelezettel egy haztartisban €10 hozzdartozOk jdvedelmi, érdekeltsém s

vagvoni helyzetere is.

A vagyonnyilatkozatot két példanybun, a tOrvény melidkletében meghatirozottak szerint kell
kitdlteni, és a kbtelezett altal valamennyi oldalin aldirva, példanyonként kiilon-kilon zart
boritekban kell elhelyezni,
A munkiltaté a nyilatkozalokal azonositdval 1aga el
A vagyornyilatkozal egyik példinya a nyilvéantartisha vétel utan a kitelezetiné] marad, a mdsik
példanyt az egyéh irateldol elkiildnitetten kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat — a nyilatkozd és az drzésért felelds példanyéat is
— csak a vagvongyurapodast vizsgdlal (14.4.) sordn eljard szerv bonthatja ki.
A vagyommyilatkozal Sladisat kdvetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra 2 személyes adatok
videlmére vonatkozd szabdlyzat vonaikozik.
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IX. 6. ZAIVEDELMI ELOIRASOK

Az intézményben elekiroakusztikus eszkiz igénybevétele mellett tartoti foglalkozason,
valamint az dvoda dltal szervezett elektroakusztikus hanpositasi rendezvényen, amelyen
gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonis figyelmet kell forditani.

* Az olyan elektroakusziikus hangositdsi rendezvényen, amelyen dvoddskori gyermekek
vesznek részt, & hangnyomésszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB érteket.

A zajvédelem betartisdért a feleldsség az intézményigazgatdt terheli, ezért érdemes mérni a
Zajazntet.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Frem Seervezell s Mikiodés Szabalyralol az igargald az intézmény nevclotestiiletének
bevonasaval készitette.

A Szervezel és Mikddési Szabdlyzatot a S«lldi Szervezet véleményezte, tdmogatja.

A Szervezeti ¢s Mikidési Szabilyzatet az intézmény fenntorloja jévahagyta Kaposvar Megyel
Jogi Viros tnkommanyzata jovahagyta, polgdarmestere hitelesitt aliirdsdval tanisitja

Hatalybalépés napja a jovahagyas napia.

A hatalybalépéssel cpyidejileg ervényét veszti az intézmeny elozd szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval.

Az SZMSZ elbirdsai kivlelesd erdvel bird szabilyol.

Megtartdsdért a kizoktatisi intézmenyben delgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az 8ZMSZ clbirdsait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba lépoknek is.

Modositasra keritl sor, ha:
¢ a jopszabalyban valtozas all be
o afunolartd eléiga
Modositast az eljarasi szabalyok betartdsaval {vélemeényezés, 106vahagys) lehet végezni.

30



[Az intézmény OM azonositoja: 033742

Térzskimyvi nyilvintartisi szama: 656223

Keészitette:

s A e

TSRS R LR

Sianicsné Tdth Timea
neveldiestiilet nevében

LEGITIMACIOS ELJARAS

a Szervezetl ¢s Mikodési Szabalyzat
tartalmardl a fdjékoziatdst megkaptak.

-------------

nevelémunkit segitd alkalmazottak
nevében

A neveldmuniail segité alkalmazottak | A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelct 4. §

(5) bek. alapjan a szabilyzatot @ szidi
szervezet megismerte, véleményezie €s
tAmogatja annak megvalositasat.
TegyzOkdnyv szama: 58/T1/2024.

£ e
.'f.{/{ '.’..u.j::{. ” Fn‘/::..............

Szilloi Szervezet elnike

A Nemzeti Koznevelési Torvény 25§ (1) bekezdése alapjan
A fenntartd jovahagyo hatarozaia

A Kaposvéri Fésiis Eva Kozponii Ovoda SZMSZ-t, _
a mai napon a fenntarté Snkormanyzat képviscletébendf?./ 2024V % Onkt.
hatdrozatszamon jovahagyta:

........................... .;._‘.k_i:”w; B CERTIRTRPARE
Szita Kéroly = KMJV estere
f 4}.': ﬂk.. “I;l-l
;; J.%\r\.t -._:-

| MegtalaThaté: i lesuscvaovodahu
Verzidoszam: 1/2024

- Késziilt: 1 eredeti példany -

Hatalyos: a kihirdctés napjatol: 2024,

Iktatészam: ..., MI/2424
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KAPOSY

Rl FESUS EVA KOZPONTI OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MELLEKLETEK

1. Munkakdri lefrisok
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Lsz. melléklct

MUNKAKORI LEIRASOK
T1GAZGATOHELYETTES

Munkaltatd megnevezésc: Kaposvirt Fésis Fiva Kozponti Ovoda
Székhely:
= Kaposvari Fésiis Eva Kazponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajesy-Zs. v. 20.
Feladat ellaidsi hely:
= Kaposvari Fésiis Fiva Kézponti Ovoda Béke Utcai Tagvoda
T4} Kaposviar, Béke w. 51,
A munkaltatoi jogkiir gyakorldja: igazgato
A munkakir szakmui irdayitdja: igazgald

Munkavallali neve:
{ktatasi azonosild)a:
Szitletell:

Anyja peve:
Lakcime:

Munloaldir:

Munkakdr megnevezése: ovodapedagimus

Magasabh vezetdi megbizass:2023.12.01- t6! 2028.08.15— ig iguzgatihelyettes
Mundkaideje: heti 40 Sia

Neveléssel-oktatdssal lekdtdtt draszama: 22 dra

Napi munkaid6 beosztasa az dvoda havi munkarendje szetint keriil meghaldrozisra

Jirandosaga: a torvényi szabalyozas, &s a fenntarto dltal biztositoul Ichetiiségek alapjan
pedagbizus tokozat szerinti illetmémy
igazaatohelyettes meghizisi dij
INetményen kiviili juttatas: pedagdgus igazolvany
mazisi utalviny (50%-os)
ulazAsi koltségtérités (Kaposvaron kiviili 1elepilésrit bejaras C5EtEN)
cafcteria (fenntartéi dintés alapjan)
mutkaruha juitatas 2 évente (munkaltatol dantés alapjan)

Kodzvetlen feleties munkakdrdk:
= [Easgeato
A munkakirnek aldrendelt monkakoréh:
= tapintézmény-ipazpatok
»  pedagdgus és szakvizspazott pedagdgus munkakdrik
» nem pedagégus munkakdrben foglalkostatottak
= pénzitgyi-gazdilkodasi feladatokal ellaié munkaksrdk
Helyeitesités rendje:
» Az iniézményt SZMEZ-ben meghatdrozottak szcrind

A munkakdr célja:

Meghizott felelds veseldként segiti az igazgato munkavégzéstl, torvezi, iranyitja, cllendiczi &s ériékeli az
intézmeényben az alkalmazottak munkdjat, a jogszerl mikddest. A kiinevelési torvény szerint az
irazyald vezetdl feladatainak oltirisdban vald akiiy kidzremitkddes.
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Munkalkiiri feladatnit meghatirozd jogi szabalyoedsals
= A nemzeti kiemevelésrdl szola 2011, évi CXC. tbrvény

2023, évi LI. 18rvény a pedagdgusok Gj Eletpalyajardl és végrehajtdsi rendeletei
20/2012.(VIH.3 1) EMMI ~ rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja

Kaposvar Megyei Jogl Varos Kbzgyliésépek rendelete

Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai Program

A munka eredményességének mérése, ellenorzese:

= Teljesitmény cri¢kelesi rendszer

aaaaa

» Hivatalos mindsitést eljirds a jogszabilyban elidirt médon

Munkakér betbliéaéhez sritkséges clvirasok:

- Alapkiivetelmény

Egészségiigyi alkal?n_assﬁg, biintetlen elodlet

! Iskolai végzcitséy, szakképesités

|
}

Ovodapedagogus, a Piétv.-vhr. szerinti

eloirdsoldal

Elvart ismeretek

Korszez(i szakmat ismeretek, a kozoktatas, a
munkatigy, az igazgatas szakenai és jogi szabélyai,
betsé szab4lyzati rendszer.

Av dveda pedagépiai munkijanak, egészségiipyl
elbirasainak és belsd szabdlyzatainak ismerete

| S ksépes képessépek o
|

A jogszabilyok gyakorlaii megvalosnlasanak, és a
svahalytalansdgoknak a felismerése, megleleld
intézkedések alkalmazisa, dontések hozatala.

| Brzékenység a munkatarsak egyenleies

terhelésére,

(Giyermekszeretet, tiizelem, tolcrancia,
szervezokésxadg, tnallosdg, meghizhatdsag,
logikus gondolkodds, kéziigyessey,
kapesolatteremts képesség, hatarozotisag,
empitia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban vald mindségi
alkalmazasa.

Dolgozdi &3 neveldtestiileti kxdsscgben vald
akifv szerepvéllalds és mindségi feladatvégzds.

Sznmﬂ;’m tulajdnnssigﬁic

Elhivatottsag, kiegyensilyozolisag, hatarozoilsag,
magabiziossdg, j0 kapesolatieremtd és konfliktus
feloldo képesség, kulturaltsag, kooperacids
keszsén,

1. Ovodapedagégns munkakirhiiz ka

solddo feladutai, felelds

» Az Svodapedagopus munkdjit a mindenkor érvényes kimncvelési, valamini a pedagdgusok 0
Sletpaly&jérd! szotd torvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija, az dvoda Szervereti &s
Miikadési Szabilyzata, valamint a Pedagogiai Program szabalyozza.

* Az dvodupedagipus feladata, hogy munkajst a pedagogus etika — Nemzeti Pedagogns Kar elikai
kédex - szabilvainak megfelelen végezze, maganéleldben a tirsadalmi elvdrdsoknak megitleld

erkdlesi normak szerinl élien.

= Mikadjon kdzre, és maga is jaruljon hozzd ar Svodakérisség alakitisihoz, a jo munkahelyi legkor

megteremtesches.
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Monkdjaban alkalmazzon j médszereket, tudomédnyes credmenyeket.

vallalkozzon pedagdgiai eredményeink publikitizira, pilydzatokon vald részvételrs, szakmai
el&adasokra, pemutatbkra.

Az ovoda nevelS-fejleszt8 munkajat és a csoporttal kapesolatos agyéb feladatokat a csopartban
dolgozi dvondk kozbsen végerzak, azokért kizos fetelisséggel tartoznak.

Padagdgusi feladatok elvégzését jellemezze az egyiittm0kddés, a kaoperdcids és kompromisszum
készség.

(wodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gpermekek cgyéni & kiydsségi nevelése,
fejlidésiik soRoldalis elfsegitése, fevékenységitk éleskoruknak megfeleld irdnyitdsa. Eanek
kerctében:

o pondoskodik a gyermek testi épségének megovasarsl, erkblesi védelmerdl, személyiségenck
tejladéséril,

o megismeri a gyermekek otthoni kdriilményeit, a sziilok nevelési efveit & mdodszereil, s a
hatékony cgyiitt neveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csaléd és 4z Gvodai
novelés lényege kizelilsen egymishoz,

o agyerckekril, szildkrdl megszerzett adatokat, informéciokat bizalmasan kell kezelni,

o & gyerckekrdl informscist, pedagdgiai véleményt kizdrolag csak a vele foglaikozd
pedagépusok és az dvoda ignzgattia adhat. A sziikdt csukis a sajit gyermekével kapesolatban.
lehet thjékoztata,

o a2 bvodst, valamint gyermeket érinth barmely intézkedsst eldzetesen az igazgatoval kbteles
megbeszelni.

o aismercteket tirgyilagosan és (dbbokdahian kdzvetiti,

o  nevels-fejleszi munkajat, a differencidlt egyéni képességfejlesztist tervszeriien, onalldan,
feleldsségpe] végezi a pedagogiai program és 2z éves munkatery alapjén, a digitalis napld
lehelBsépeit kthaszndlva és alkalmazva,

o cllendrzi, elemezi, énékeli s dokwmentalja a csoportjiban folyd nevclési folyamatot,

o irdnyitja és értékeli 2 pyermekek tevékenységel,

o noveld tevékenysége sorin figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetscpel,
fejlisdésének Gitemét, szociokulturalis helyzetét és fejletiségét, sajatos nevelést igenyét, sepiti a
pyermck képességének, tehctségének kibontakozisét, illetve u barmilyen okudl fogva
hétramyos helyzetben 1évd gyermek felzirkdzAshs thrsaihoz,

o agyermekek részére az egészadpilk, testi épségitk mepdrzéséhez szilkséges ismereteket Atadja,
65 ezok elsajatitisard] megpydzidik; ha észleli, hogy a gyermek, balesctet szenved, vagy ennek
veszélye fermdl, a sziikséges intézkedéscket megtesz:,

o kézremikddk a gyermek- &s ifjosdgvédelmi feladatok eilitisibam, a gyermek fojidéset
veszélyezieté  kGrilmények feltinisdban, megszimietéscben, az  ilyen kordlmenyck
kialakuldsénak megeltizéscben,

o az dvodapedagogus figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres dvodaba jarasat; a
rendszertelenil jirskat, flletve az igazolatlanul hidnyzdkat jelezi az igazgatonak.

o a gyermek dletkordnak, fejletiségénck figyelembevételével elsajitittalja a kiveiissdgl
euyDUtmikodés magatartisi szabélyait, és 13rekszik azok betartataséra,

o a szildket és a gyermekeket az Oket Srintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szildt
figyelmezieti, ha pycrmeke jopainak mogdvisa vagy fejlddésének elbsegitése érdekében
iniézkedést tart szlikségesnek,

o aszild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o fevekenysége sorin a gyermekek s a sziildk emberi méltosagat &s jogail tiszieletben tarlia,

o  agyemmekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

Az dvoddhan, olyan iddpontban jelentk mey, hogy munkaidejének kezdetekor munkaveégzesme
rendelkezésre dlljon. Ha munk4jat betegség, vagy ceysh ok miatt nem kezdheti meg, tivelmaraddsat
jelezze vezetbjének, kollégajanak, hogy helyeticsiiéaérd! idoben gondoskodhassanak.

{vja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobiban efhelyezet leltari tirgyakeért
s ax 4ltala haszmdlt esskozokért leltiri felelbsséggel tartozik. A munkaviszonyahol eredd
katelozctiséagnek vétkes megszegésével okozott karért kirtéritest felelbsssggel tariozik.
Munkaiddben csak a legsziiksépesehb esetben haszndl tclefont, maginDgyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi ef
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A nevelBtestitlet tagjaként részt vesz az imtézmény pedagdgiai programjinak, SZMSZ-gnek
modositissban, éridkelésében, a munkaterv elkészitéadhen, gyakorolis a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret stadas, & nevelés modszereit megvaiasztia.

A PP figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkiziket és més felszereléschet
kivilasztja.

Kbtelezd oraszémit a pyermekekkel vald foglalkozissal t6lti ki, ehhez gondoskodik minden
helyszinen a megfeleld eszkazbkrol, Szikséy szerint részt vesz az eszkiztk elpakolastiban, illetve
a helyszin rendezésében.

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

Iranyitja 2 csoportban dolgozé pedagdpiai asszisziens és dajka munkéjét, folyamatosan
tajékoztatin az aktualis feladatok elvégesserdl, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozas
teriiletén.

Folyamatosan alkaimazza az inellendrzés, tnértékelés modszerdt. A teljesiményériékeles alapjén
meghatirozott éves célokat folyamatosan myomon kaveti, az abban meghatirozoit médszereket,
eszktzdiket alkalmazze.

A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjén évente elkésziti az értékeld lapokat.

Munksihoz sziilséges ismeret megszerzise

Folyamatosan fejlessze tuddsat, vegyen részt tovibbképzéseken, Snképzésére forditson gondot,
4ltalinos miveltségének bdvitéset tartsa fontos feladatanak.

Az nképzés soran torekedjen, a szakirodalmak, szakfolyéiratok megismerésére és munkéja soran
a pedagbgiai programnak megfeleld alkalmazdsra.

Az igazgatd iltal szervezeit értekezleteken, megbeszéléscken aktivan vegyen részt, szimoljon be a2
idészerd feladatok végrehajtasard), terjessze €10 javaslatait.

A kitelezd 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése a tovibbképzési programnak megleleld
tovabbképzéseken, szakvizsgan vald részvételle],

Egyiitmiikdés a sziildklel

Munkédja sordn eeyittmikodik a sziibkkel a gyermek személyiségének fejlesztcscben,
kepességeinek kibontakoztatisaban.

A sziilok kozdssépével egyiittmikadve végzi nevels mmkijit a gyermekkdzbsség kialakitisa,
Tetlesrbése soran.

Teladaténak ellatisa sordn kiteles tiszteletben tartani a szilldnek azt a jogat, hogy vallasi cs
vilagnézeti meggydzddésiknek megfeleld oktatdsban £s nevelésben részesiithessenek pyvermekeik.

Az epyes jogok biztositisa

Gondoskodik 2 gyermekek kiznevelési tdrvényben fogialt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a szlok jogainak birtosftasarol.

Megtartja az egyenld banfsméd kavetelményét a gyermekke! kaposolatos dintésel, inézkedesel
meghozatalakor.

Az dvodapedagigus jogai
Az Svodapedagdgust mmkakSrével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Nevelb-oktats munkdjat ez dvodinkban elfogadott cgységes elvek alapjan, a mddszerek es
eszkdzok szebad megvilasztisival végezze.

Irdnyitsa, érickelje a gyermekek munkajit.

Mindsiise = gyermekek fejlettségs azintjét.

Hozzijusson a munkajdhoz szikséges ismeretekhez.

A neveldtestilet tagjskénr részt vegyen az Gvoda pedagogial programjanak tervezéschen,
értékeléadben, madositdssban, valamint az SZMSZ és 2 mumkaterv elkészitésében.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megitletd jogokat.

Részt vegven pedagdgiai kisérletekben, tudominyos kutatomunkaban.

Szakmai ismereteit, tuddst szervezett tovabbképzésen és Snképzéssel gyarapitsa.

36




Tagja lehessen a kiilonb6zd munkakdzosségeknek.

Szakmai egyestletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kizoktatissal foglalkozo testiiletek municajiban.

Személyét, mint 2 pedagdpus kizbsséy tagiit megbecsilick, személyiséai jogait tiszeletben tarisak,
pedagégiai tevékenységet etismerjék.

Az Gvodapedagdgus beszamolisi kitelerettsége

s Fiv véuen az egész éves leljesitménydt, nevelomunkdjdi értékeli irashan.

2, Altaldnus vezetési feladatok

Az iparpatbhelyettes ar intézményben felelis:

a munkarond elkészitésédrt, naprakész vozcteséert

neveldmunkit kizvetleniil segitd alkalmazotiak irdnyitdsiért, tevékenységlk ellenrzéscert &y
érigkeléséérl,

a pedagdgusok szakmai munkajdnak ellendrzésében valé részveteléért,

a s#iilBi szervezet milkddésének sepildséirt,

szabadsdgok temezéséén &3 naprakésy myjlvintartasaért,

az inlézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban clirt belsd szabatyzatok elékeszitescort,

a podagdgusok éves beiskolazisi tervének clokészitesedrt,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az cpyenld bandsméd meghbvetcléscert,

a gyermekbalesetek megeldzeseert,

a pedagdyial program megvalositisaért, a szinvonalas neveidmunkaert,

az alkalmazotti kizOsség értekezleteinek clokészitésédnt, vezeteséerl,

a neveld oktatd munkat segith afkalmazottak munkéishoz szlkséges dontések (dildsfoglalisok)
véprehajtisinak megszervezéseint és eldkészitéseett,

a helyi donések clbkészitésében a munkavillaloi  érdekképviselettel megyvalosuld
sgyiithmikddésert,

az intézményi vagyon kezeliéssért €s megdrzeseert,

2 rendelkezésre All6 koltségvelés alapjan a neveld oktatd munk4r segitd alkalmazottak munkajéhoz
szitkséges targyi feltételek biztositisiért, az ésszeril és lakarckos pazdilkodasert,

a helyi 520161 kotzdsséy miikddtetésének segitéseerl,

a7 iratselejtezési szabdlyzat tigyelembevétetével az mtézmeényben az iratselejtezésért,

az idészakonként torténd leRarozasadrl,

a méltnyos ¢s humdanus tigykezelésért s dantésekért,

Kfiteles:

munkajat polilika semlegesen, Grvényesen, karszerii szakmai ismeretek alkalmazisival végerni,

a vonatkozé rendclkezésekei ¢s a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tarlozd feladatokat
Tegjobb {udisa szerint elvégerni,

szervezett vagy dnképzés keretében szakmai &s jogszabalyi ismercieit gyarapitani,

a vezetd altal Atruhdzott hatasktrhen az intézményt képviselni, ié hirét fenntartani, a seolgalai titkot,
informiciot megbrizni, 5 ezt beosziottaival betartatni,

megtervezni, irinyitani és ellendtizni a neveld-oktatomunkat kzvetlendl segitd alkalmazotiak
grakmai munkijat,

a rendkiviili eseményt haladékialaml az igazagatonak jelezni,

strubdzott hataskérében az 6voda SZMSZ-ében szabdiyozottak alapjan, helycttesitési feladatainak
és beszamolasi kbtetezetiségénck eleget tennl,

FELADATKOROK:

Kételezd draszimaban elldiandd feladatai megegyeznck az dvodapedagogusi feladatokkal.
A kottetezd draszamon felil ellatands vezetdi feladatok:

- pedagogiai

- halaskréhe utalt muskaiigyi

- hatdskdrébe vialt gazdalkodisi

- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi
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Yezotol feladatok riszletesen:
Pedagdgiol feladuthir:

A pedagogiai program figyelembevétolével a pedagogial munkit segitd alkalmarotiak munkijanak
tervezese, irinyitasa, ellendrzése, érickelése, az érifkelési rendszer miiktidietése,

Vezeli a digitalis napld vezctdi feliiletét, ellitja ellendrzési feiadatait.

Javastat tovabbképzésekre, a szakmai innovacia koordinalisaban valé részvétel.

Az évodin belili, munkakizossdgek, munkacsoportok mitkédésémek tamogatisa

Pedagopiai palyazaiok frésa, irdsinak Osztonzése u neveldtestiilet kbrében.

A helyi hagyominyoknak megfeleléen intézményt szinten az tnoepek, jeles napok méhto
szervezeseben valé részvétel.

A sziildkkel, g szildi kozbssépae! vald egyitimitkidés és a kapesolatrendszer mitkidietése.

Munhaligyi feladatkor:

Javaslaticiel alkalmazishoz, mindsiléshez, jogviszony megszintetéséhez.

Szitkség szerint a munkakori leirdsok modositisanak kezdeményezése, az egyeéb feladatok
meghatirozisa az éves inlézményi munkatervbey, feladataik cllitasanak ellendrzése, koordinalisa.
Az iranvitisa ald tartozé dolgozok ssabadsaginak nyilvantaridsa, a zkkendmentes feladatellatas
MEgsZErY S2058,

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendreése.

{sszehangolt munkarend kinlukitisa.

Firtekezletek, belss tovibbképzésel szervezése az iranyitisa ald tartoz pedagdgusok, neveld-oktatd
munkit segith az aikalmazotiak részere.

Az ovodapedagognsok kitelezd tovibbkepzésének megtervezéssben vald részvéiel — az igazgatdval
toriénd cpyertetéssel. Az éves beiskoldzdsi terv elpkeszltése nevelGtestiileti dontesre.

Javastat adésa az igazgaténak az elismerésre, kitimtetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.
A batesetek mepelozésével kaposolatos feladatok iranyftisa a nevelé oktald munkit kdzvetlentl
segild alkalmazoitak kisrében, a megttriént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonalkozo
szabalyoknak megfeleloen.

A dolgozok egészséyiigyi srirbvizsgitatainak nyomaon kivetése, véurehajtasanak ellendrzeése.

A TIR muokacsoport vezetbiekénl olvégzi az értékelési feladatokat.

Gazddlhodisi feladatkir:

A pedagdyiai programnak megfeleiden a neveld oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazotiak
munkéjshoz sziikséges thrgyi feltételekedl valo gondoskodis, az igazgatoval torténd egyezlciés
alapjén.

A feladatel litdst szolgald eszk 0k, tisztitdszerek, munkaruha stb. heszerzéseinek irdnyitisa.

Az évodai eszkozok 63 targyak selejiezési és leltérozasi folyamataban felelds részvétel.

A mitkodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato fele.

Tariigy igazpatdsi feladatkdr:

Ksmemikodik a szakszordl és thrvényes belst szabdlyozas feltételeinck megteremtéscben. Ennsk
érdekeében kiizromiiksdik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabityban eloirl szabalyozasok.
Kézremiikddik a hazirend

o nyilvanossigaban, ésfvagy

o ellatouak részére tirténd dtadisaban.
Reészt vesz az adat nvilvantiriisban, kezelésben, a7 intézmeényi mikddéshez sziikscges adatvedelmi
szabélvok kialakitssiban, ennek érdekében kozremiikadik

o akézalkalmazottak személyi adatai,

o az dvodai ellatotiak szemelyi adatai,

o akozérdekd adatok kezelésére vonatiaza belsd szabalyzatok clkészitésebon,
K zremiikisdik a hely? ratkezelési szabdlyzat elkeszilésében.
Figyeli az dvodapedagogusok 120 orés tovabbképzesének teljositesét, nyilvantartja azokat.
Kézremikadik 2 meghatdrozd intéeményi dekumentumok nyilvanossagra hozatalaban
Eleget tesz a munkakréhez kapesol6dé adatszolgaltatasi kotelezcttségnek.
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s Atrubizott hataskdrében hiztosttja az gyiratok hataridds lgvintézését, részt vesz az iigyiratok
gelejtezdadben

= Részt vosz a gyermekek elSjegyzEsében, amennyiben erre meghizast kap.

» A munkakdréhez kapcsolods tanfipy igazgatisi feladatok ellitisa, informdcics kotelezettseg
betartasa az iwarsgabd flé.

Munkiltatdi jogkorik gyalorfiasa
= Az igazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatirozoli helyctiesitési rend szerint
gyakorolja a munkéktaioi jogokal.
Tovibhképzes, képzés
»  Kpzremiikdik a tovabbképzési program és az éves beiskolarist terv elkesziléachen.
= Részt vesz a tovibbképzesi kotclereiisépek €5 a kitelezetisty tehesiiSsének nyomon kitvetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetesében.
Veszélyezielettsépet éazletd és jelzd remdscer
»  Kézremikidik a gyenmekvédelmi hatosdgok altal milkddieiott veszélyertetetiséget észleld &s
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatdnak, ha a gyermek veszélysztetettseyél
tapasztaija.
Esélyegyenlosig
»  Kiomemdkddik az  intézményi loglalkoztatottakra vonatkozd  es€lyegyenldsegi  torv
kidolgozasiban és végrehajlisaban.

ch’fcl&uhb irdnyitis
Kézremikadik abban, hogy a tagintézmények, intézményepysépek Osszehangoltan, egy
intézmenykent miikidjenek.
“  Scaiti az lgazgatnt az intézmenyck tevekenységenek, szakmai munkajanak iranyildsaban.
= A Béke Utcai és a Juiai Uli Tagévoda szakmai irinyitdssba bekapesolodik.

Pedagigiai programmal kapesolatos feladatok
s Szaktudisdval timopatja a pedagduiai program fellilvizsgélatat.
= Részi vesz a pedagopial program modositisaban
Munkatervvel kapesolatos feladatok
»  Feladatokat It el az Gvodai munkaterv elkészilése soran, 8 munkatery keresében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatdrozdsaban,

Nevelitestiilettel, alialmazotti kiziisséggel, szakmai munkakizisséguel apesolatos feladatok
s Segiti a nevelbicstilet vezeicsét.
»  Thmogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészirési Teladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellendrzésében.
»  Timogalja az igazgatd neveld munkdi irfnyitd és ellendrzs tevékenyadgdt.
n SBegili az alkalmazott kbzdsséugel kapesolatos feladatok elldtisat.
«  Segiti 2 szakmai munkakdzosségek, munkacsoportok levékenységet.

llunttm, exyiittmiikadési feladatok
Dontés-elokészitési eladatokat 14t el az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan
igyben, melvben az igazgats ¢ont, s a dintés-eldkészitésre ntasitotta,
*  Dontés-elokészilési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonys kelelkezése ér
megszinése tirgyaban, melyben az igazgato dont, s a dintés—elkészitésre wtasitotta.
»  [gyiittmikidik a
o munkavallaldi érdekkepviseleti seervekkel,
o sl szervezetekkel.

59




Kaltségvetési tervezéssel, beszdmoldssal kapesolatos feladatok ellitisa
s Részt vesz az intézmény kdltségvetdsi koncepeioiinak dsszedtlitasaban.
¥ Javaslatot tesz a kiltségvetss tervezéséhez és felhasznilisihoz, szilkséges felijitasok, javitasok,
fejlesztések Bsszedllitasthoz.
s Kpzremiiksdik a beszdmolisi tevékenységben, megadja a szakmai beszimoléval kapesolatos
irAnymuiatist, foladatainak Srickelését meghatarozott idbre leadja.
«  Kdzremiksdik e miksdéshez szikséges targyi és személyi feltételek biztosiiasdban.

Szakmai ellendrzés
» Kézremiiksdik a pedagdgusok, technikai dolgozok szakmai tevékenyssgének ellendrzéscben,
* Bllenfrzesi feladatait a mumkatervnek mepfelelden vépzi.

Egyéb feladatok

= Felelss az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

« Javaslatot tesz a pélydzatokon vald részyeételre, szakirodalom visiriasara, munkagrtekezletek
témdjdra.

Segfti a nevelésnélktli munkanepok megszervezését.

Kézremiikddik a taniigyi nyilvntartasok vezeiéscben.

Kdzremlksdik a nemzeti és az dvodai finnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéschen.
Segiti az Gvodavezetd a gyermek- €3 ifjisagvédelmi munkat irdnyits tevékenyscget.

Segiti a pyermekbaleset megeldzésével kapesolatos irdnyitisi tevekenységet.

Kozremitkadik a gyermels felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a mikddés
rendjével kapesolaios értesftési foladatok elldtdsaban.

*  Segiti a nevelési tanAcsaddval, valamint a szakértii rehabititfcios bizoteséggal vald kapcsolattartast,

Munk:ihoz szilkséges ismeret meguzerzése
» A munkéjihoz szitkséges alctualis vezeidi ismereteket megazerzi.
«  Szakmai ismereteit, toddsdt szervezett tovibhképzéshen vald részvétel titjdn gyarapitja.

Speclilis feladatolc

»  Vezetdiengja az integralt TER munkacsoportnak, részt vesz a PIEEM muakacsoport értekezietein,

= Kizremikidik mind a 4 feladatellitdsi helyen az 6vodapedagdgusok mindsitésével kapesolatos
feladatok elldtdsdban,

s Mentori teendbket lat el.

ZARADEK
Ezen munkakin leirds 202...........cceii. Iép &letbe.
A munkakiri leiras modositisdnak jogit a munkaliaté fenntertja.
A munkakéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvémyes.
Kaposvar, 202.
Béia Maria
igazgatty
Nyilatkozat
A munkakir jefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak ¢gy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltajam vegzedl munkéért és a kezeli értékckért anyagl
és bintetdjogi felelosségpel fariozom.”
Eapogyar, 202
ipazgatohelyettes
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OVODAPEDAGOGUS

Munksltaté megnevezése: Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Szekhely:
n  Kaposviri Fésiis Fiva Kzponti Ovoda
74006 Kaposvéar, Bajesy-£s. w. 20.
Feladat cil4tasi hely: Tagovoda
7400 Kaposvir,

A munksltati jogkir gyakorldja: ipazgato
A munkakiir szakmai irfnyitéja; igazgatéhctyeites/taginiézmeny-igazgalo

MMunkavallalé neve:
Oktatdsi azonositoja:
Sziileiett:

Anyja neve:

I.akcime:

Munlakiir:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus

Munkaideje: heti 40 dra

Neveléssel-oktatissal lekiloit oraszéma: 32 6ra (gyakornok — 26 ora)

Napi munkaidé beosstisa az dvoda havi munkarendje szerint keriil meghatérozasra
Munkakirében figyelembe vehetd végeeltsége: dvodapedagogns

Tlletménye: a torvényi szabilyozis, és e fenniart6 altal biztositort lehetdségek alapjan
pedagdmus fokoezat kinevezés szerinti illetmény
munkakazosségi megbizisi dij
Illetményen kiviili juttalds: pedagdgus igazolvany
utazasi ulalvany {30%-08)
utazdsi kbltségtérités (Kaposviron kiviili ielepiilésrd] bejaras caetén)
cafoteria (fennlartdi dontés alapjan)
eunkaruha juttatas 2 vente (munkaltatdi ddates alapjan)

Kazvetlen felettes munkakirik:
= Jgazgatd
» [gazgatohelyelies
s Tagintérméay-igazgatd

Munkakiri feladatait meghatirozo jogi szabdlyozdsok:
= A nemzeti kiznevelésrot szols 2011, évi CXC. thrveny
2023, évi LIL tdrvény a pedagbgusck 4j életpdlyajardl és végrehajtasi rendolster
20/2012.(VHIL31.) EMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramia
Kaposvar Megyei Jogh Viros Kozgyllésénck rendeletei
Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, dvodai szabdlyzatok
A munka eredményessigének mérése, ellendrzése:
» Teljesitmény éri€kelési rendszer
s Hivatalos minbsitési eljiras a jogszabalyban elbirt esetekbon és idbben

Munkakir betéltéschez szilkséges clvirisok:

' Alapkivetelmeny _ @gésé:ségﬁgy_i atkalmassdg, biintetion eldélet _
| Iskolui végretisty, seakliépesités Ovodapedagbgns, a NKTv. szerinti elbirisokkal
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| Flvart ismeretek

Az dvodapedagogira vonatkozd szakmai ismerctek, a
nevelbicstilet jogkdrébe tartozd intézményi
dokumenturok, belst szabalyzatok ismerete. Az
ovoda pedagogiai programjansk, eldirdsainak €3 belsd
szabilyzatainak ismerefc

: Sziiksépes képességek _ | Neveldi alkalmassag, kiflnasen:

| Személycs tulajdonsagok

gyermekszeretet, tirelen, tolerancia, j&
kapcsolatteremtd képessée, empétia, kedves nyilt
személyisép, szervesdkészedy, dnallosig,
meghizhatdsag, kesiigyesség.

Qzakmai ismerelek gyakortatban valé alkalmazasa és
| mindségi feladatvégzés.

Dolgozi és nevelGtestileti kiizosségben vald aktiv
szerepvillalds és mindségi feladatvégres.

Digildtis kempetencia. )
Pedagdeusi elhivatottsdg, kiegyensllyozottsag,
pontossdg, megbizhatéség, tirelem, etikus
m_agatar‘tés.

1. Axz dvodapedagigus kitelessége

Meglariani a pedagdgus etika kbvetelményeit, a munkafegyelem 5 a kizbsstgi egylttmikddés
norméit, az Svoda etikai szabilyzatiban megfogalmazottakat.

Betartani az dvoda Pedasopiai Programijis, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatar, [azirendjét, es
egyeb belsd szabalyazdil.

Fivatali titokként, bizalmasan kezelni a gyermekekrdl, sziijfkrol megszerzell adatokat,
informaciokat.

Az évoda belligyeit, esetleges problémait hivatali titokként kezelni (azt sziildvel, kiils$ személiyel
megtargyalni nem erkus).

A gyermekek emberi méltdsiginak és jogainak tiszicletben tarlisa.

Sziilot csakis a sajat gyermekévet kapesolatban tajékoziathat.

ElSzelesen tijékoztalni, megbeszélni az Gvodat, valamint a gyermekeket érmtd barmely intézkedést
az igazgatoval/kdzvetlen feleticasel.

Az dvada arculatinak, birnevének mogtartasa, [ejlesztése.

Magatartasit hitelesség, titoktartds jellemezze.

A kolelezd 7 &venkénti tovibbképzés teljesiiése a pedapdgiai programnak megfeleld
{ovabblképzéseken, szakvizsgan vald részvéiellel.

2. Az fvodapedagipus feladatal

Az ovodapedapogus mimk&jdt a mindenkor érvényes koznevelési, valamint a pedagogusok )
sletpalydjirdl szolo 16rviny, az {vodai Nevelés Orszigos Alapprogramja, az 6voda Szervezeti &s
Miikadési Szabdlyzata, valamint a Pedagogiai Program szabalyozza.

Az avodapedagogus feladata, hogy munkéjat a pedagégus etika - Nemzeti Pedapogus Kar etikai
lcddex — szabalyainak megfeleloen végezze, maginélerében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld
erkdlesi normak szerint ¢ljen.

Miikadjon kizre, &5 maga is jaruljon hozzi az dvodakozisséy alakitisahoz, a jo munksahelyi légkor
megicremteséhez,

Munkdjiban alkalmazzon 0 médszercket, tudomanyos eredményeket.

Vallalkozzon pedagogiai eredményeink publiklisére, palydzatokon vald részvételre, szakmai
elbaddsokra, bemntatokra.
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Az dvoda nevelé-fejlesztds munkajat és e csoporttal kapesolatos cgyéb feladatokat a csoporthan
dolgozd dvodapedagdousok kbzbsen végezsdl, azokir kizis felelosségpel larioznalc

Pedagagusi feladatok elvégzését jellemezze az egylttmiikides, a koopericids &s kompromisszurm
keszség.

Ovodapedagéguskent atapvetd feladata a ribizott gyermekek egyéni £5 Kizossdgi nevelése,
feilidsik sokoldalit elbsegiiése, tevékenységhik Jletkoruknak megfeleld irdnyitdsa. Fnnek

keretében:

o gondoskodik a pyermek testi épsépének megdvasard], erkdlesi védelimérdl, személyiségenek
Tejlodésgril,

o megismeri a gyermekek otthoni kirillményeit, a sziildk nevelési elveit ¢s modszereit, ¢s a
hatékony cgyiiit nevel? tevékenység érdeksben elkdvel mindent, hogy a csalad é&s az dvodai
nevelés lényege kilzelitsen cirymashos,

o agyerckekrl, s7iilokrol megszerzett adatokat, informéciokat bizaimasan kell kezclni.

o a gyerekekrdl informaciot, pedagogial véleményt kizarolag csuk a vele foglalkozo
pedagdgusok és az ovoda igazgatoia adhat. A sziildt csakis a sajat gyermekével kapesolatban
lehei tdiékoziaini,

o az évodit, valamml gyermekel érintd bdrmely inézkedést eldzeiesen az ipazgatoval koteles
meghbeszdlni,

o az iamerctcket targyilagosan és thbbuldatban kbzvetiti,

o neveld-feilesztd munkajal, a differcocialt egyéni képessépfejleszidst tervszeriien, énalloan,
felelOssépge! végeri a pedagdgiai program és az éves munkatery alapjan, a digitalis naplo
lehetoségeit kihaszndlva és nlkalmazva,

o eltendrzi, elemezi, érigkeli ¢s dokumentilje a csoporgaban folyd nevclési folyamatot,

o irdnyitja és éridkeli a gyermekelk tevekenységéi,

o neveld tevékenvséwpe sordn fipyelembe veszi a pyermek egyéni képességét, tehelsépét,
fejl6désének iitemél, szociokulturilis helyzetét és fejlettséuél, sajatos nevelési igényvél, scefti a
gyermek képességének, fehelsépének kiboniakozasit, illetve a barmilyen okedl logva
hatranyos helyzetben 16vD gyermek Telzirkozasat tirsaihos,

o az dvodal évek soran felkészit a gyermeket ax iskolai Slotmédra

o agyermekek részére az eydssségiik, tosti épségiik meghrzéschez sziiksépes ismereteket dladja,
és ezek elsajatilisird] meggybzadik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy cnnek
veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket megteszi,

o kizemikodik a gyermek- s itjusagvédelmi feladatok elldtdsiban, a gyermek [gjlddéset
veszélyeztetd  korblmények feltirisaban, megszimtotéséhen, a2z  Ilyen Kdrllmények
kialskulasdnak megetdzésében,

o az édvodapedagogus figyelemme! kiséri a pyermekek rendszeres Gvinddba jarasat; a
rendszertelentl jardkat, iletve az igarolatlanul hianyzdkat jelezi az igazgatonak.

o & gyermek életkordnak, fejletiségénck  figyelembevéteiével elsajtittatja a kbuOsségi
egyiittmiikdés magatartisi szabilyait, és torekszik azok belanatisie,

o & szilBket é5 a gyermekeket az dket érintd kérdésckrdl rendszerssen tijékoziatja, a sziitdt
[gyelmezteti, ha gyenueke jogainak megdvisa vapy fejlddésének elfsegitése érdekeben
intézkedést tart szikséeesnek,

o asziild javaslataira, kérdéssire érdemi valasze ad,

o tevékenysége sordn a gyermekek €3 2 sz013K emberi mékosight és jogail tiszicletben tartja,

o apyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket Aladja.

Az dvodaban, olyan iddpontban jelentk meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzesre
rendelkezésre alijon. Ha munkajit belegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettositéséril idében gondoskodhassanak.

Oviz az Gvoda berendewdsi és felszerelési targyait. A csoportszobiban elhelyerett leltdri thegyakert
és az gltala hasrndlt eszkdzokért feitari feleldssépgel lariozik. A munkaviszonydbol eredd
kistelezettségének vétkes megszegésdvel okozott karért kartéritési feleldsségpel tartozik.
Munkaiddben csak a legszdksiégesebb esetben haszndl telefont, maganfigyeil gyorsan, a
neveldmimka ravardza nélkil iatézi el.
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A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak, SZMSZ-ének
madositisiban, értékeldsében, a munkaterv elkészitésében, gyakorolia & nevelitestiilet tagiait
megiiietd jogokat,

A nevelési program alapjan az ismeret tadis, a nevelés modszereit megvalaszta.

A PP figyelembevételével az alkalmazott segédieteket, eszkdzoket ¢s més felszereléscket
kivdlasztja.

Kotelozh odraszimdt a gyermekekkel valo foglalkozdssal toli ki, ehhez gondoskodik minden
helyszinen a mepfeleld eszkizokrdl. Sziksép szerint részt vesz az eszkizOk elpakolasiban, illetve
a helyszin rendezésdben.

A gyermekeket nem hagyja felbgyelet nélkiil, a csoporthdl csak nyomos indok alapjén mehet ki,
abban az esetben, ha a feligyeletet biztositotta.

[rényitja a csoportban dolgozd pedagbpiai asszisrtens és dajka munkajér, folyamatosan
tajékoztatja az aktudlis feladatok elvégzésérdl, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozis
terdletén.

Részt vesz az iskolikkal valéd egylitmiikidésben.

Egyiittmiikésdik a gyermekvédetmi felelissel.

Adminisztracits munkAjat idére, tartalkmiiag &s formailag is megfelelden végzi.

A digitalis naplét folyamatosan kezeli, tervezd — értékeld munkajat hatéridére elkészitt.

Részt vesz az intézményi innovacioban, palydzatokban, kutatasban.

Az ovodal tevékenységek soran felmerild problémakat, kapott feladaiokat Snalloan, a szervezet
miikidési rendszerének megfeleld modon vald kezelése, intézdse.

Sajt pedagogiai gyakorlatét folyamatosan clemezi s fejleszti.

Folyamatosan slkalmazza az Snellendirzés, dnértekelés mddszerét.

A teljesttményéridkelés alapjén meghatirozott éves célokat folyamatosan nyomon kéveti, az
abban meghatirozott madszereket, eszkdziket alkalmazza.

A Teljesiményértékelés szabdlyzata alapjén évente elkdsziti az értékeld Japokat.

Munkiiboz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze szakmai ismereteit, {udsat, vegyen részt tovabbképzéscken, Bokepzésére
fordftson gondot, altalinos miveltségének bivitéset tartsa fontosnak.

Az Snképzés soran tirekedjen, a szakirodalmsk, szakfolyéiratok megismerésére és munkaja sordn
a pedagdgial programnak megfelsio alkalmardsra.

Az igazgaté sltal szervezett érickezleteken, megbeszéléseken aktivan vogyen részt, szimoljon be az
idoszeril feladatok végrehajtisardl, terjessze el javasiatait.

A kotelezd 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése a tovabbképzési progremnak megfelelo
tovibbképzéseken, szakvizsgin vald részvétellel.

Egyittmikidés a szillikkel

Muonkédja sordn egyiithniikddik a sziidkkel a gyermek személyiségének fejlesziéscben,
képességeinek kibontakoztatisiban.

A szilldk kiztsségével egyltimiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkdzbsseg kialakitdsa,
fejlesztése sordn.

Feladatanak ellitisa sorén kdteles tiszteletben tartani a szilének azt a jogit, hogy valldsi és
vilignézeti mepgydzadésiiknek mepfeleld oktatasban és nevelésben részesttthessenck gyermokerk,
Alkotd madon egyittmikodik a szildi munkakdzdsséggel.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek kGznevelési tdrvényben foglalt jogainak hiztositisdrdl,

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé bdnismod kivvetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Az 6vodapedagdgus jogai

Neveld-oktaté munkdjat az 6vodankban elfogadott egységes elvek alapjén, a modszerek 3
eszkdzik szabad megvalasztiséval végezze.
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Irényftsa, értékeljc a gyermekek munkdjat.

Mindsitse a syermekek feiletisdol szintjet.

Hozzdjusson a munkijihor sziikséges ismerelekhez.

A neveldtestillet tagjaleént részt vegyen az ovoda pedagdpiai programjdnak tervestaéhen,
Sriékeléssben, modositasahan, valanint az $ZMSZ és a munkaterv elkésziiéseben.

Ciyakorolja a nevelbtestiilet tagjail mepiletd jogokat.

Részt vegyen pedagbgial kiscrletekben, tudoményos kutatémunkdban,

Szakmai ismereteit, tudAsit scervezett tovabbképzdson és Snképzéssel gyarapitsa.

Tagja lehessen a kidldnbdz0 munkakdzisségeknek.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagiaként vagy keépviseletében részt vegyen helyi, regionilis és
ors7agos kozoklatdssal foglalkozo iestblesek munkajdban.

Szemelyét, mint a pedaghgus kiztisség ragjat megbecsiiljek, személyiséal jogait tisteletben tarisak,
pedagdaiai tevékenységet elismerjék.

Tabbletmunlkik lehctnel:

TER csoporl, PIEEM team tagsag

Szertdr’ kinyviarlelelos

Gyermekvédelmi felelds

Honlap, tacebook felelds

Munka- és baleselvédelmi felelos

Patyazat figyeld

Szinhaz, babszinhéz, program szervezd, kisérd
Uszas! korcsolya Kisérd

Ciylijtések szervezess

Kirdnduidsok, helyszini foglalkozasok szervezese
Munkaestek szervezeése

Drolgozai iinnepségck szervezese

Konyv s (jsag lerjeszieés

Kapcsolatiartas iskolakkal

Palvazatokban vald részvétel, palydzatiris
Munkakézosségl / munkacsoporl tagsig

Digitalis feladatok - plakétok szerkesztése, lamindlds, spirdlozis

oOQ oo 00000 o000 G oo

Az dvodapedagigus egyéh feladatai

Egyiittmikadik a neveldlestilot tagjaival, elsdsorban a csoportban dolgozd dvodapedagipus
tarsaval.

Elasegiti a gyermekek dvodai egészaégiizyi ellitisaval kapesolatos feendSket, feleldségyel részt
vesz az epészsépvedelmi — balesctvadelni feladatok megvaldsitasaban.

A murkafegyelem meglartisa a kozveilen felettese utasilésa alapjan, az Svoda nyitisa es zardsa.
Példst mutat az Altalanos rend, [esyelem meglartisiban, kizremiikddik az dvodai munka
zavartalansagimak biztositisaban.

Felelosséggel tartozik az imézmény vagyoni védelméért (lakargkossager, eszkizik
bizionsagaért...)

A7 iratselejlesési szabalyzat figyelembeveételével végzi a csoportjiban az iratselejtozest,

Segiti s kinremiikédik a esoportban idbszakonként torténd lelidrozésban.

Kirandulasra a gyermokeket csak a sziifd beleegyezésével &5 a kbzvetlen feleites tudtdval viheti. A
kirandulds helyét eldzetesen meg kell ismernie $s annak biztonsigarot kiveles megpyozodni.
Minden nevelési évhen az Gvoda munkatervében keriil meghatdrozésra, személyre szoloan az egyeb
feladal és meghizas.

Felelossépi kiir

Telelds o csoportjiban a pedagdgiai program megvalosithsién, a gyermekek biztonsdgdért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéén, az egyenio bandsinodért.
Feleltasége kiterjed ieljes munkakorére és tovékenysdgérr, felelossegre vonhate:

« munkakari feladatainak hataridére WOriénd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégziséert;

« a7, igazgatdi utasitasok igémyidl cltér végrehajtasaert
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» a jogszabélvok, a munkabelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, 8 nmunkatarsak €5 a gyermekek
jogainak megsértéscert;

+ a munkagszkiizok, berendezési thrgvak elbirastd] eliérd haszndlatiérs, elrontdsaest;

» 8 vagyonbiztonsdg, a tib{zott leltiri trgyak &s a higiénia veszéivezteteséert.

Munkakiiri kapesolatok

«  Egyditmikidik & muskslatoval, kbevetlen feistiessel, ez dvodatitkérral/gazdasagi lgyintézdvel,
pedagsgiai assziszienssel, dajkakkal és az ndvarossal.

= Részt vesz a neveldtestiilets, alkalmazotti énekezleteken.

' Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozoit kapesolatra torekszik:
g fenntartdéval & annak szervezefeivel, szakmai szervezetekkel és a tArsintézményekkel, a
bizotishgokkal, mas 6vodakikat és kulturilis intézmeényekkel.

» A sziilokkel dpolja hagyomdnyosan kialakult kapesolatainkat,

Az dvodapedagigus beszdmolisi kiitelezettsége
*  Ev végen az egész éves teljesftményét, neveldmunkajat éreékeli irgsban,

ZARADEK

Ezen munkakon leirds 202............... 1&p &letbe,
A munkakéri lefras modositdsanak jogat a munksltata fenntartja.
A munkakdri lefrds a visszavondsig vagy modositisig érvényes.

Kaposvar, 202

Bola Méria
igazpatd

NYILATKOZAT

A munkakiri lefrésban megfogatmazottakat magamra nézve kiiteleziinek tekintem, annak egy
példinyit stvetiem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és biintetdjopi
felelésségpel tartozom.

A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkBzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkzkdr leirdshan foglaitakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, mellye! az igargatd/
tagintézmény-igazgaté alkalmanként meghizza.
Kaposvar, 202

ovodapedagopus
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PEDAGOGIAT ASSZISZTENS

Munkéltaté megneverése: Kaposvari Fésiis Eva Kzponli Ovoda
Székhely:
»  Kaposvar Fésiis Fva Kdzponti Ovoda
7400 Kaposvir, Bajesy-Zs. u. 20.
Teladateliatasi hely: ......Tagbvoda

A munkiliatéi joghir gyakoréja: igazgald
A munkakdr szakmai iranyitoja; taginidzmény-ipazgato

Munkavallalé neve:
Oktatisi azonositja:
Sziileteli:

Anyja neve:
Lakeime:
Munkakiir:

Munkakdr megnevezése: Pedagogial asszisztens

Munkaidgje: heti 40 ora

Csoportban i6lisH munkaideje: 35 dra

Napi munkaidd beosztisa az dvoda havi munkarendis szerint keriil meghatéwozisra

Jaranddsdga: a ibrvényi szabilyozis, és a fennlurid Altal biztositott lehetisegek alapian
besorclas szerindi illetmény
Iletményen kiviili juitatis: pedagogus igazolviny
utazgsi walvany (50%-0s)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kivilli leleplilésrdl bejaris esetén)
cafeteria (fenntartoi domtés alapidn}
munkarvha juttaiis 2 éverte (munkaltatdi ddntés alapjan)

Kiizvetlen feleites munkalkirak:
*  lgazpatohelyettes
*  Tagintézmény-igazgatd
Munkakiri feladatait meghatiarezo jogi szabilyozasok:
= A pnemzeti krnevelésrdl 52016 2011, évi CXC. tdrveény
2023, évi LIL ibrvény a pedagogusok fif Sletpalydjardl ¢s végrehajtasi rendeletel
2042012 (VIIL.31.) CMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija
Kaposvar Megyei Jogil Varos Kozgy ilésének rendeletel
Alapiid okirat, SZMSY, Hizitend, Pedagdgial Program

Munkakiir betdltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkiivetelmény Egészsériayi alkalmassag, biintellen eléélet

[skolai végzetiség Kozéploka végzettség, kbzdplokt iskolai végzcttséghez
kistitt szakkeépesités vagy érettsépi végzettséy

Elvart ismeretek Az ovoda neveldsi és epdszségigyi elbirdsainak, belsé

szabdlyzatainak ismerste.

Sziiksfyges képessépek Tolerancia, empdtia, szereletteljes, bitorito és példaado
viselkedés, kéziigyesséy, digitAlis kompetencia.



Személyes tulajdonsdgok Gyermekszeretet, pontossdg, megbizhatdsdg, tirelem,

higiéné, sogitdkészség.

Kbtelességek:

Kateles betartani az dvodai dolgozok etikei kodexében megfogalmazottakat.

Hivatali titoktartas kitelezd.

Kételes betartani a vezetd altal jévahagyott & kizvetlen felettese dltal eikészitett mindenkori
munkarendet, azt 2 belst szabdlyozasnak megfelelden dokumentilni.

A munkafegyelem megtartisa 2 kvzvetlen felettese utasfidsa alapjin, az dvoda nyitdsa & zérsa,
Kiiteles betartani & munka és tizvédelmi eldirdsokat, ktilénis gondot forditva a gyermekek testi —
epéazaig védelmével kapesolatos szabalyok betartiséra. Lisd: Munkavédelmi os baleset megeldzési
szabélyzat, Jelzi a hibabejelentd fizetbe vagy az udvarosnak/feleldsnek, ha barmilyen
meghibésoddst, balesetre utalé jelet észlel.

Kéitelessége a ré vonatkozd Svodai folyamatok szabdlyozissban foglaltakat kbvetkezetesen és
feleltsséggel betartani.

Kisteles az intézmény parmereive! etikus kapesolatot tartani.

A pyermekek jogainak 6vasa, emberi méliésiguk tisztelete.

A kzbsségi egyiiitmilkddés formainak betartdsa.

Az évoda zavartalan mitkidésének szitkeég esetén tilmunkaval tirténd biztosftisa.

Az ovodiban, olyen iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavegzdsre
rendelkezésre Alljon.

Hisnyzésa esetén a legriividebh idBn beliil értesiti kozvetlen valtotarsat, feletteset.

MunkaidSben csak a legszilkségesebb esetben haszndl telefont, maginiigyeit gyorsan, &
nevelbmunka zavarasa nélkiil intéz el.

Az igazgatd &8 a kbzvetlen folettese sltal szervezett ériekezleteken, meogheszéléseken vegyen résat,
szamoljon be az iddszeril feledatak végrehajtisardl, terjessze elb javasiatait.

Fibb feleldsségek ¢s tevékenységek

oo o o

A gondjara bizott gyermekek testi Spségeért teljes kori feielbsseggel tarozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi szlikségletsinek ellitisaral, a gyormekek foglalkoztatasardi, fejlodesiik optimalis
segitésérdl az ovodapedagdgusok irdnymutatdsa szerini:

a gyermekek feligyeletének biztositisanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és jebonyolitisaban

a lassabban haladd, sajitos nevelést igény!d gyermekek megsegitésében,

a gverekek biztonsigos korilmémyeinek megteremtésében, a balesetek elkerillésének
kivédéschen,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

o az 6vodai Uinnepségek, hagyomdmyok megszervezésében, lebonyolitisaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasal

felelésségteljesen segiti
A rabizott anyegok és eszkizOk megovése, megdrzése, rendelietéssrerii és & munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznalata.
Az intézmény vagyontirgyainak megbrzése, dvodazards esetén teljes feleldsségpel tartozik.
Tavoziskor gondoskodni az ablakok, ajtdk bezérisardl. (mosdik, csoportszobak egyéb
helyiségek)
Alapveti feladata az ovodapedagdgusok munkajinak segitese.

Feladatkiir réezletesen

Az dvodapedagogus ivinyitisa alapjin segiti a csoportban folyé neveldmunlait:

Kateles gondoskodni a gyermekel test! szitkségleteinek ellatisérol, e gyermek foglalkostatisarod,
fejlodésik optindlis megsegitéserdl.
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A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyd
rnkat, az eszkiziket eldkeszitl, elrakja, sagit a csoportszaba drendezeseben, a gyermakek
eszkizeinek elbkészitésdben, szilksép szerint egyéni segitsdget myhit.

Segiti a gyerckek befogaddsanak zokkenfmeniesse t2telét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatisdban, igy:

- az ¢thezdsnal

- az oltdzkodésnei

- a fisztalkodashan,

- a levegBrietés elbkészitésében &5 iehanyolitisiban,

Sétansl, Svodan kivilli foglakozasokndl, kirindutasokmal segiti 4 gysrmekek utcal kiizlekedéset, a
programokon valo kulturilt részvetelt.

Reggel 8 6ra eldit vagy a délutani iddszakban a gyermekek felligyeletét szikség szerint Ondllcan
ellatja. _

A délutdn folyamin — a pedagbgus Gtmutstisa szerint — segit a szervezett tevékemységek
clikészitésében, levezetésében. Esetenként tnilldan megiervezi és lovezet a jitékot.

{sendes pihend alatt és csoporton kivitl tdltendd munkaidejében szemleltetd eszkdziket készit,
azokat karbantartja, elokésziti a kbvetkezd napokra, digitalis feladatokat 1at el.

Segit a gyermekek hazabocsatisanal.

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerckekre vonatkozd terveket, azok regvaldsitdsat proaltivan
segiti.

Ovodapedagogusi dtmutatis alapjén dndlidan egyéni vagy Kiscaoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd tevékenységek egyes elemeit az Svodapedagogus itmutatisa szerint a
eyermekekkel gyakorolja.

Szilkség szerint kzremitkodik a gyermekek orvosi vizsgélatinal, vizsgdlaira kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyiijt, de errd] mindenképpen értesiti az dvodapedagogust vagy
kizvetlen felettesét,

[meri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emiitett dokumentumok figyelembevetelével és az ovodapedagdgusok
utmutatisa szerint végzi,

Eseti feladatai
[ ]

Segit és kozremikidik a csopostban iddszakonként torténd leltirozasban.
A takaritén® hidmyzdsa esetén eflaga a takaritasi feladatokat.
Udvaros hidnyzasa esetén a kbzremiikibdik az udvar rendben tartdsaban (homokozdk, hintak alja,
locsolas, levélstprés...)

¢« A hidnyzd dajka helyettesitéssnek ellithsa, az adott csoport szabdlyainak, szokésainak
betartisaval.

¢ Dy végén az egdsz éves teljesftményéi, munkdjdt ériékeli irasban.

Altalinos magatartisi kivetelmények

[

o)
o

o

A pyermekek, 2 szliidk, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogmit maradéktalanul
tiszicletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatirsaival egyQttmiiksdik.
A munkakorének ellstisahoz szitkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altaliban
elvirhatd magatartdst tandgsit:
a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavillalé érdekeit 2 méltdnyos merlegelés alapjan figyelembe veve,
mankaidején kiviit sem tanisitva olyan magatartast, amely kbzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munksltatla jé himevének, jogos pazdilkodisi érdekének vagy a munkaviszony céhjanak
veszslyertetdsdre,
véleménynyilvanitishoz valb jogat & munkaltato j6 himevét, jogos szervezeti érdekeit siityosan
sértd vagy veszélyertetd mbdon nem pyakorolhata,
K ételes a munkdja sorin mdomaséra jutott hivateli titkot megdrizni, ezen thlmenden sem kiizblhet
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illetdkielen személlyel olyan adastot, amely munkekire betdltésével osszefipeéshen jutott a
indom:isdirs.

Kiilinleges felelisscge

Az ingézmény alkalmazoiti kdrének tagjaként alakitoja s részese a jo munkahelyi légkdrnck.

Az 6voda nevelbtestileldvel és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munk4jat, threkszik az
sgymast segith emberi kapcsolatok kizlakitisara.

Részt vesz a pyermekek epésrméyes lesli és mentilhigiénés karnyezetének kialakitisaban.

A gyermekek Svodai munkdjardl, fojlddéséril a szildnek tajékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
dvodapedagogushoz iranyita

Felelbaséae kiterjed teljes munkakirére és tevékenységere.

Felelds az intézményben 1évh iroda- és szamitistechnikal berendezdsek reodeltetésszerh
hasznalataéet.

Szervezi es végrehajtia a rabizott beszerzéseket.

Feleltssépre vonhatd

Munkakiri feladatamak hatariddre ioriénd clmulasztisiért vagy hianyos elvégacsecrl.

A vezetdi utasiidsok igényéidi eltérd véerchajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizaimi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megséridseent.

Ellenirzési tevékemység

Munkdj#t a tirvényesség és az mléamény alapdokomentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hizirend sth.) ltal megibgalmazott célkiifizések, a médkidési rend, a veret®i utasitisok ¢s a
nevelitestileti hatdrozatok betartisa alapjan vépzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a pyermekekkel is betartatja.

Ha bérmely teridlcten hidayossigot tapasztal, errdl étesiti a kdzvetien feleliesét.

Elleniirzésre jogosaltak

Az igazgatd, iz igazgatthelyettesckAapdvoda-igaraatdk és az dvodapedagogusok.
A, pedagdgiai munka fejlesztése és az eredmeényes munka érdekében megligyekéacket végezhetnek
a neveldtestilet tagjai az ntézményi munkatervben jeliilick szerint.

Kapcsolatok

Lgyiittmiikidik az igazgatdval, a kozvellen feletiosével, az dvodapedagogusokkal, dajkikkal, az
dvodatikdrral/pazdasdai lgyintézivel, a takaritombvel, udvarossal, a Konyhdn dolgozokkal a
gvermekek zavartalan ellatisa érdekében.

Napi munkajaban rendszeresen egyiilimiikdik a csoportban dolgozd dvodapedagdgusokkal,
dajkakkal.

Az intézmnény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra idrekszik: a
tarsintézményekkel, a sziildkkel; dpolja a hagyomanyosan Kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és meghivoliként a neveltestiilcti értekezleteken, megbesaéléseken.

Munkakfiriilmények

Az dvoddban, olvan idopontban jetenik meg, hogy munkaidejének kezdetckor munkavégsésre
rendelkezésre alljon.

MuonkaidOben cuak 2 legszlkségescbb esetben haszndl telefort, magimigycit gyorsan, a
neveldmunka zavarisa nélal intézi el

Munk4jit a kozvetlen felettes aHal meghatirozott munkabeoszibs ¢s munkaidd nyilvanlartas
szabityainak betartisaval, a mindenkor haldlyos joguiahilyok szellemében, az SZMSZ és a alapjan
vegzi.

MumkAjshoz s28mitdgep, fénymasold stb. berendezés dll rendelkezésire.
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Technikai diniések

s Betartja s tlz-, munka-, & balesetvédelmi eldirfsokat. Takardkosan gazdilkodik a rdbizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakdrillményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

s A munkaviszonvabol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozolt karért kartéritesi
feleldsséggel tartozik

Jogkfir, hatiskor
*  (Gyakoroljs az alkalmazotti kiizbsség tagjanak &s joguzabdlyok dltal, valamint az ovoda 5ZMSZ-
ében hiztositott jogokat.
s Diéntésre jogosult a pedagdgiai eliarisok, mbdszerck megvalasztasaban.

ZARADEK

Ezen munkakdri leims 202......... 00 enen 160l 1ép lethe.
A munkakiiri leitas modositisinak jogst a munkaltatd fenntartia.
A munkakdri lefrs a visszavonasig vagy médositisig drvényes.

Kaposvar, 202

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

NYILATKOZAT

A munkakdnt kivisban megfogalmarotiakat magantes nézve kitelendnek tekintern, annak gy
peldanyit atvettem.

Egyben kijelentem, hopy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelfasépgel tartozom,

A munkém sordn haszndlt tirgyskat, eszkizdket, gépeket rendelteréstiknek megfelelden hasznalom.

A munkakdri leirdsban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaio/
tagintézmeny-igazgatd alkalmanként meghizza.

Kaposvar, 202
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DAJKA

Munksltats megnevezése: Kaposviri FésGs Eva Kozponti Ovoda
Székhely: Kaposvari Féslis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvér, Bajesy-Zs. u, 20,
Telephely: Tagdvoda
740 Keposvar,

A munlkiliatoi jogkir gyakorleja: igazgaio
A munkakir szakmai irdnyitéja: tagintézmény-igazgatd

Mnnkavillalé neve:
Oktatdisi azonositéa:
Szitletott:

Anyja neve:
Lakefme:

Munlakir:

Munkakir megnevezése: Dajka

Munkaideje: heti 40 dra

Napi munkaidd beosztisa az Svoda havi munkarendje szerint kerlll meghatirozasra

Jaranddsdga: a 16rvényi szabélyozis, és a fenntartd altal biztositoit [ehetdségek alapjan
besoralas szerinti illetmény
INetményen kiviili juttatis: pedagdgus igazolvany
utazdsi utalvany (50%-08)
wazasi kbhiségtérités (Kaposvéiron kiviili telepiilésroi bejards esetén}
cafeteria (fenntartSi dontés alapjén)
munkaruha juitatds 2 évente (munkaliatdi dimtés alapjan)
Kiizvetlen felettes munkalibrik:
= [zargathelyettes
»  Tagintézmény-igazgats

Munkaktri feladatait meghatirozd jogi szabialyozasok:
= A nemzeti kGznevelesril sz00 2011, évi CXC. tirveny
2023, évi LI, tirvény a pedagogusok & eletpalydjdrsl és végrehajtdsi rendeletel
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija
Kaposvar Megyei Jogin Véros Kozgyiilésének rendeletei
Alapits okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai Program

Munkakir betiiltéséhez sziikséges elvirisol:

Alapkivetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bintetlen eloélet.

Iskolal végzettség, szakképesitéa Alapfol iskolai végzetiség.

Elvart ismeretek Az dvoda pedagdoial munkdjfnak, egészedolizyi
eléirdsainak €s belsd szabdlyzatainak 1smerete.

Szilkséges képességek Tolerancia, empétia, szeretetteljes, batoritd s
peldaadd viselkedés, kézligyesség,

Személyes tulajdonsigok Gyermekszereiet, pontossig, meghizhatdsay,
tiirelem, higiéné, segitbkészség.

1. A nevelémmakit segitd (dajka) kitelességei
v A dajka koteles betartani az ovedai delgozdk etikai kddexében megfogalmazottakat.

72



Kiteles betartani a vezetd dltal jovdhagyott a kdzvetlen felettese dltal elkészitett mindenkori
munkarendet, azt a belsd szabdlyozasnak megfeleléen dokumentaini.

A munhkafegyelem megtartisa a kbzvetlen felettesa utasitdsa alaplan, az dvoda nyitdsa és 2érdza.
Kdtelessége 2 rd vonatkozo dvodai folyamatok szabilyozisiban foglaltakat kdvetkezetesen £s
feleldssépgel betartani.

A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltdsdguk tisztelete.

A kdztisségi egylttmikadés formdinak betartzsa,

Az dvota zavartalan m{ikodésének sziikség esetén tilmunkaval tdrténd birtositdsa.

A dajka alapvetd feladata az dvodapedagogusok munkdjansk segitése.

Ezzel Dsszefligpésben az aldbbl kiitelezeitségei vannak:

Kizremliktdik, vagy vegyen részt a nevelési, gondozasi feladatok céljainak elérésben a nevelési
tervekben rigzitettek alapjdn, s az Svodapedagégus irinyitisa szerint (szokdsok, szabélyok
betartatisa, étkezietés, dithzietés, W hasznalat teremrendezés. ..).

Tarisa tisztelethen a gyermekek emberi méltésagat és jogait, vegve figyelembe a méssdgat,
neveldsitkben, fejlesztésiikben az dvodapedagdmus immutatisa szerint nyditson segitséget.
nzervezre meg es végezze el az eszklzbk kiilinb&zd helyszinekre tbrténd ki és bepakoldsat,
tisztantartisat.

Mindkét csoport sziileivel etikus kapcsolatot alakitson ki, Sziildi kérésre a  gyermekek
gondozdsival Osszefiggd informécickai dtadhat, epyéb kérdésekben kdteles a srzilit az
dvodapedagdgnshoz  irdnyitani. Amennyiben a pgyermekekke! kapesolatos bérminemd
informacidher hozzajot gy azt kiteles tovabbitani az Svodapedagdgusoknak.

Mindkét csoportban kételes elldini a dajkai teendéket addig amig a ktizvetlen dajka tdrss meg nem
erkezik, ez id0 alatt felvaltva tartézkodik a két csoportben, illetve dltbzében, mosddban, ax
egyedul érkezd gyermekekre feligyel, szilkség szerint segfti,

Kiteles részt venni & szl 161 értekezleteken.

Kiiteles betartan} a munka és thzvédelmi elbirfsokat, kiilonds yondot forditva & gyermekek testi ~
epészség védelmével kaposolatos szabilyok betartdsara. Lisd: Munkavédelmi &s baleset
megelizési szahdlyzat.

Kiilings gondot forditsen arra, hogy a vegyszereket ne hagyia ei8l &3 a megfeleld helyen tarolja.
Vegyszeres lemosds utdn tigyeini kell arra, hogy ne maradjon sem £51d6n, sem tirgyon vegyszeres
maradék,

Jelzi a hibabejelentd fMizetbe vagy az udvarosnak, ha bérmiiyen meghibisodast, balesetre utald
jelet észlel.

Az Gvodédban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetckor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Hidnyzasa esgtén a legrividebb idon belil értesiti k3zvetlen valtdtirsat, felettesét.

Munkaiddben csak a legszlikségesebb esetben haszndl telefont, maginiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zaverdsa nélkil intézi el

Az igazgatd €s akbzvetlen felattese dltal szervezett értekezleteken, megheszéléseken vegyen részt,
szamoljon be az idtszeri feladatok végrehajtasardl, terjessze eld javaslatait.

2. A neveldmunkat segith (dajka) jogai

loga, hogy hozzéAjusson a munkdjdhoz szikséees ismeretekhez, folyamatosan megfeleid
t4jékoztathshan részesiiljén.

A dolgozdi kollektiva iagjaként aktiven részt vegyen a véleménynyilvénitisban, ezért nem
kertlhet hatrinvos helyzetbe.

loga, hogy személyét megbecsiiliék, tiszteljek, munkijat erkilcsileg és anyagilag elismerjék.
Belso és esetenként kitlsh tovabbképzéseken is részt vehessen.

3. A neveldmunkit segitd (dajka) feladatai:

A gyermekekkel vai$ viselkedési problémdkat az ovondvel megbeszeli.
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* A gyermek dvodai magatartdsirdl, fejlddésérd! a szitldket nem tjékoziathatja.

* A ceoportezobai rounkdjic kiteles dsszehangolni a kildn feladatok cllitsfnak elvégzésével
(udvari munka - eszkdzkészités stb.).

* Regpel 8 ora eldit vagy a délutini idészakban a gyermekek feligyeletét szilksée szerint dnalidan
clldtja.

* 9 ora utén a csoportban csendben tevékenykedik, segit a gondozési feladatok elvégzésében (WC
hasznalat, orreoriés. ..} Pihend iddre eldkdsziil (fektetdk lerakdsa, eipakoldsa, Agvnemtk kioszidsa,
elrakésa), majd uténa elpakol.

» Részt vesz az udvar dtrendezésébdl adodé feladatok ellatisdban, (levélsdprés...) gondoskodik a
kert folyamatos dpolasard).

* A gyermekek udvaron tartézkodésa esetén az egyenként, illetve a csoportosan bejovd gyermekek
tevekenysépdt figyelemmel kiséri. WC, mosdo, Sltdzés, vetkdzés, megbizatisok teljesitése. Ez id6
alatt olyan munkét végez a csoportbaty, hogy a fenti pontban leirtzkat figyelemmel tudja kisvelni.

* Napkiizben mindkét gyermekeosoport Sltdztetésénél részt vesz (udvarra menetel, bejdvetel,
moZgdsos nap, szolgaltatdzok. ..)

= Sziikség esetén a gvermekeket lemosdatja, attltdztet, = ruhdjat kivbliti.

* Kozremilkiidik a csoportszoba Aatrendezésében, az udvari jétékeszkiztk eldkészitéséhen,
elpakolésiban. (a jatékeszkivzok elrendezése a gyermekek kimenetele elétt, illetve a bepakoldsa a
gyermekek thvozis utdn tirténhet)

Meghatarozoll rend szerint agynemiit cserél, szitkség esetén gyakrabban,
Az dvodapedagbgus irdnyithsénak woepfeielfen részt vesz a  foglalkozdsi  eszkézok
elokészitésében, illetve elpakoldsdban.
o Bekésziti és visszarnkja a kialakitott helyre a mozpdsos tevékenységhez sziikséges
eszkdziket
o 930-kor és 16,15-kor részt vesz az udvari jit€keszkozék ki és bepakolisiban. Az
ablakparkdnyokat ietisztitja
o A gyermekek bejdvetele utdn gondoskodik a gyermekltSzo felsdprésérdl, sziikség esetén a
feltorlgsérdl
o Ebéd uthn elvégz a gyermekmosdd, §1tzd takaritisat, hosszi folyoss felstprése

* Az ovodapedagdgussal kiizbsen, llletve annak iranyitdsdval segit a kilonbozd eszkdzok, dekoricid
készftésében.

= A gyermekek kiildnbdzd tevékenységek alatt kéazillt munkait az dvodapedagdgus kérése alapjin
kirakja, az dbrazold eszkdzbket tisztdntartja és a helyére teszi.

Folyamatosan eilitja a gyermekeket ivovizzel, gondoskodik a tiszta poharak slérhetdségéril,
Hetente egyszer ellendrzi a gyermekek hajinak, fejbiirének tisztasdgit. Az észrevéteicker,
esetleges teend8ket megheszéli az dvodapedagdgussal.

¢ Szilkség szerint felkésziil és részt vesz 2 helyszini foglalkozisokon, kirdndulisokon és egyéb
gyermekprogramokra vald kiséretben, feligyeletben.

A nyirt frissith zuhanyzashoz, pancsoléshoz eldkésziti biztositja, elpakolja az eszkéiziket
Naporda, illetve sziikség szerint tisztantartia, lewnli a csoporiszoba berendezdsi térgyait,
radiftorait — ricsdt, ablakait, textiliait,

» Gondoskodik az asztalterftok és torolkoz8k valtasardl, mosdsardl, hetenként, ilk. szitkség szerinti
cserejerdl, papirtdrdlkdzdrdl, folyékony szappanrél, WC papirrol,

« Féstikel, fogmosd poharakat, fogkeféket kéthetente, illetve szikség szerint feribtlendt],
folyamatosan tisztantarija.

A Jatekokat, blitorokat havonta, illetve szllkség szerint (fertozd betegség esetén) fertStleniti.
Részl vesz az idOszakonkénti/évenkénti nagytakaritdsban, a festésen és a meszelésen kiviili
feladatokat ellatja. Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet el szabadsagra, {pl.: orvosi beutals)
gondoskodik a feladatainak elvégzésérdl.
Gondoskodik a textilidk mosdsdrdl, szikség szerinti javitdsarol, illetve javittatisdral.
A napi Jatek végen atigazgatia a gyerckek altal elpakolt polcokat, szekrényeket.

Eseti feladatai

Segit &3 kdzremiikodik a csoporthan id8szakonként 16rténd Jeltdrozésban.
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A takarfvoné hifnyzisa esetén ellitia a takarfidsi feladatokat,
Udvaros hidnyzisa esetén a ceoportonkéati udvarréezt rendben tartja (homokozdk, hintdk alja,
locsolas, levélsbprés...)

» Tv végén az egész éves teljesitményét, munkdjat ériékeli irasban.

4. A nevel6munkit segité (dajka) felelGssége:

s A gvermekek test] — egészség védeimével Kapesolatos szabdlvok betartdsa.

¢ A ribizott anyagok €s eszkizbk megdvasa, megorzése, rendeltetésszetl és a munkavédelmi
glolrasoknak megfelelden hasznalala.

» Az intézmény vagyontirgyainak megdrzése, dvodaziris esetén telies feleldsséggel tartozik.
Tavozaskor pondoskodni az ablakok, ajtok bezirdsardl. (mosdok, csoportszobak egyéb
helyiségek)

» A csoporthoz kitikdo anvagok, sszkizok, felszerelések allapotiért és leltari elszdmolasdert anyapi

leleldsséggel tartozik.

A vegyszerek megfelald helyen vald tarolasa.

A meghibdzodas, balesetre ntald jele azonnali jelzése a feleldsnek.

A kivzvetlen valtotars, feleties értesitése hianyzisa esetén a legrijvidebb iddn behil.
A hidnyzd munkatirsa helyettesitéset ellatni.

5. Kapcsolattartisi kitelezettsége
*»  Epvitmmilkkodik az igazgaioval, 2 kbzvetlen feletiesével, az dvodapedagomusokkal, pedagdgiai
asszisztenssel, a takaritondvel, udvarcssal, a konyvhan delgozdkkal a gyermekek zavartalan
ellatasa érdekében.

ZARADEK

Ezen munkakén leirds 202 ... {ép életbe.
A munkakdri leirs modositdsinak jogst 2 munkaltats fenntarija.
A munkakiri leiris a visszavonasig vagy modositisig érviényes.

Kaposvar, 22

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

NYILATKOZAT

A munkakéri leirisban megfogalmazoitakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példany4t stvettem.

Egvben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért é4 a kerelt értdkekért anyagi és blintetdjogi
felelosségpe! tartozom.

A munk#m soran haszndlt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiknek megfelelden hasznilom.

A munkakdri lefrasban foglaltakon kiviil kbteles ellatni mindazokat a feladatokat, meilyel az igazgatd/
tegintézmeény-igazgatd alkalmanként meghizza,

Kaposvar, 202

mugkavallalo
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OVODATITKAR /GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkiltaté megnevezése: Kaposviri Fésiis Fva Kiszponti Ovoda
Szekhely:
= Kaposviri Fésiis Fva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvér, Bajosy-Zs, u. 20.
Feledatellgibsi hely:

A munksltatéi jogkir gyakoriéja: igazgato
A munkakr szakmat irdnyitdja: igazgato
igazgatGhelyettes

Munkavallalé neve:
Oktatisi aronositoja:
Szitletett:

Anyja neve:
lakcimd:

Munkakir: .
Munkakr megneverzése; Ovodatitkar/Gazdasagi Ugyintizd
Munkaideje: heti 40 ora

Napi munkaidé beosrtasa az dvoda havi munkarendje szerint kerill meghatdrozisra

Jarandosiga: a trvényi szabalyozis £ a fenntart altal biztositott Ichetdsépek alapjan
besorolas szerinti itletmény
Hletményen kivili jultatis: pedasdieus igaeolviny
mtazdsi walvany (50%-0s)
utazisi kiltségrérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrdl bejaras esetén}
cafeteria (fenntartdi dintds alapjan)
munkaruha juttatis 2 évente (munkaiaioi dantés alapjan)

Kizvetlen fetettes munkakariik:

= |gazgata
= lgazeatthelyctics

Munkakiori feladatait meghatirozd jogi szabslyozisok:
= A nemzet kdzneveldstdl sxzdlé 2011, évi CXC. tirvény
2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok 4j éleipalyajard) s vdgrehajldsi rendeleled
20/2012.(VIIL.31.) EMMI -- rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramia
Kapogvar Megyei Jogi Varos Kdzewilésénck rendeleiei
Alapito okirat, SZMS8Z, Hazirend. Pedagogiai Program

Munkakér betéltcséhez sziikséges elvarisok:

Alapkévetclmény Fgeszaégipyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Tskilai végzetiség, szakképesitéa E&zéploka iskolal végzmetisér,

Elvirl ismeretek A Gvoda pedagdeial munkdjanak, codsrsegipyi
eliiirasainak &s belst szabalyzatainak ismereie.

Sriilséges képessépek Tolerancia, empélia, digitdlis kompetencia

Szemelyes telajdonsagok Pontossag, megbizhatisag, segitbkeszséy.

76



Fihb felelbsségek éa Feladatole:
s A feladatok cllitisa az intéemény egésrére érvémyes; koordindlia a tagdvoddk kdziiti
eryiittmiikidast.

*  Guedillkodassal kapcsolatos feladatok eilatisa

. I::Tgyviluli, admimiszricids, taniigyigazgatissal, munkaltatissal kapesolatos feladatok ellitdsa
*  FEitkertetéssel, téritési dijjal kapceolatos feladarol: elvépziac

s Szolpaliatisoldoal kapesolatos Teladaiok clvégetae

*  Tisstitoszer rakiar Kezcléaével kapesolatos leladatok ellitasa

Killlinleges felelissépek:

Gazdaltkodasi

* Az Ovodil a szabdlvealoknak megleleloen képvisell, amely kiteged személyes, alditdssal vald
képviseletre, illetve bélyepzd haszndlatira.

» A [olyamatos selejtezes és idoszakos leltdr keészitésécr feleidsséggel tanozik. Az Svodatitkard iroda
leltarban foltiintctett cszkazeinek rakifrl lelidrhidnydén kanériiési feleldssdgeel lartozik.

Személyi

= Az dvoda dolgozdinak munkaegészségigyi vizsgdlatait srzervezi, nyilvantartja, ellendrzi és
irinyilga.

=  Elvegzi a dolgozok munkaltatisaval kapesolatos adminisztracids feladatokat az igazgatoval,
lapovodavezeldkkel, gondnoksdgeal, gazdasayi lipyintézovel egyeztetve.

Tervezési
= Az igazgatdval kdzosen tervezi a felijitdst, karbantartisi, nagytakaritasi ftladatokat, iddpontokat,
lilemezést.

Garddlkodasi feladatok:

s  Javaslatot tesz felhjitasra, fejlesztésre.

* Felmér a nyomlalvany szikségletet s gondoskodik a beszerzésérol.

«  Meprendeli s mepvasarolja a takarild s Usztildszereker, gondoskodik 8 besrerzett aruk
elraktarozdsarol.

* Ellenbrd as coergia és tisztitoszerck takarékos €s gardasigos felhaszndlasil, az anvagokat
felhasznalises kiadja.

= Kifizeti a beszerzéseket,

= Az ovoda tulajdonat képezid felszereléseket, berendezéseket, eszkdzoket leltarba veszi, vewzi a
leltarozdst, selejtezést, szobaleltart készit.

s Kozeli a készpénzellatmanyt, gondoskodik conck potlasind, az czzel kapesolatos teenddket a

Pénzkezelesi szabalyzatban foglaktak alapjan végzi.

Intézi az dvodai beszerzéseket, javitasokat.

Elvéyzi a SZEFKARTY A iigyintézését, jogosultsigok lejelentését

Tinéai a bgjand delgoeck tivolsagi busebrlotéock (Writéséy, a sajatl gépianuh hassoalat kittségteritési

hozzdjarulast.

Vezeti a munkaerd-gazdalkodasi nyilvantartast.

A dogozok fizetés] jegyzékeét nyvilvintartin, kiosztia és visszakiildi.

Téves seimfejtés esetén egyeztet az illetekes eloadoval.

Rerkimpatasokat készit sziikség szerint & tArs €3 folsdbb szervek kérésére, rénztvesz a kdltségvelds

elikeszitéseben a bérref kapesolatosan

o lgazolasok kiadasit végzi bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek tavozisaval és egyéb igyckkel
kapesolatosan. Az djonnan jovs, illetve tivozo gyermekekkel kapesolatos éntesitéseket clkiildi,

« A GYED-en, GYES-en lévd dolgozdk bérével kapesolatos feladatokal véper, a7 ellatassal
kapcsolatos dokomentumokat megkiildi 2 GESZ munkaigyi osztilyinak. A dolgozokkal
kapcsolatot tart,

* & 0

=
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Kozremiikidik az év végi selefterdsek, leldrozisok lebonyolithsaban.

Ellatin n  gazddlkodasi, épiilet karbantartdsi feladatokat (besverzédsek, anvapkooyvelés,
kiadvanyozas, kimutatas, jelentss a Gondnoksag fele).

Ellendrzi, visszaigazolja és észrevételen s Gondnoksignak a (elefonszamlakai.

Elkészill a megrendeldket, kilelezettséy vallalisokal.

Folyvamatosan [gyelemmel kisérd ar inlézmény koltséeyvets helyzetét, nyilvantartja a kiadisokat,
bevételeket, a pénzforgalmi infol minden hinapban efemed, ha ssikséges korrckeids javasiatot tesz
az igazgatdnak, tajfkoztatja a pénzigyi helyzetrdl.

A pazdalkodast &8 pénzogyi fcladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitéscvel bizlosilja a
pazdilkodishan a hatékonysig, a pedagdgiailag indokolt feladatkizponiisie elvének
érveényesiilését.

Diént azon dgyekben, amelyeket az SZMS7, és egyéh jogazabalyok hatiskdrébe utalnak.
Crondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerii miikodtetesérdl a takarékossdgi seempontok
érvényesitése mellett, pondoskodik a rendkiviili meghibasodisok elhiriiasardl.

Részl vess a nagylakarildsi, lalarozdsi, karbantartisi munkélatok clokészitésshern.

Lebonyolitja a dolgozok utazas) jgazolvdnydnak érvényesiréset.

Folyamatos kapesolatot tart a Gondnoksag dolgoedival.

Kapesolalol tart ar Sokormanyzaltal.

Ueyviteli feladatok:

» % % % B & ® & @&

Folvamatosan figyeli az eleldronikus levelezsst.

Ovodai toreskimyvet folyamatosan vezeti.

Feladatail az iniéamény Ggyiral kecelési szabdlyzatinak megtelelocn wépzi.

Iktatas: az iktatokdnyy vezotdse, az iratok lerakasa, az év lezdrasa utan irattirba helyezdsc.

Az dovodaba heéricezd leveleket az igazgato utasitisa utin iktatja, kimend levelekei, killdeményeket
irat atadasi-atvételi dokumentum igénybevéteiével tovabbitja.

Flektronikusan nyilvantartast véeez a betegszabadsagrol, tappénzes hianyzasrdl, emrol napi jelzéssel
&l a GESY felé, az eraedeti iratokat a Gesz-nek. atadds-atvéleli dokymentuvmmal tovabbitja.

Ay iskoliba mend gyermekek névsoril elkészili, az cgészslgligyi kényvek tovabbitasahoz a
wiéddndnck elkiilds,

tigvelemmel kisén a digitilis naploban az &ékesOk napi, havi &5 éves Osszeaitését, {atadhatd a
pedagocal assrisztensnek).

Vezeti az OVPED onling program exportalasi teladatait, adminisztracidjat, hidnysds-$tkezes
lemondis feliiletét.

Elkésziti a dolgosdk jelenlét] fvét, azt havonta cllendrzi (atadhatd a pedagdgiai assziszensnck).

Az dvoda miikoddésével kapesolatos iratokat kezeli és ikiatja '

A jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iratok selejtezését.

Az dvodai jelentkezéseknél a7 igazgato dtmuiatasa szerint kézremikodik.

Az ovoda részére folyoiratokat megrendeli, beérkezését nyomon kivell, bélycgaidvel ellatja.

A bodrkezd leveleket felbontja, datnmorzza, és az érdekelteknek dtadja.

A KIR rendszerben kozeli a dolgozoi, gyermeki nyilvantartasokat, véltozasokat.

Kiallitja a kizatkaimazottak utazasi kedvezményre jogosits igazoldsat.

intézi a dolgozok kinevezés, munikaviszony megsziintetes, és személyi adatok vaitozasdval
kapesolatos dokumnentumokat,

Eapesolalol tart a lapdvodikkal.

Elkézziti a kolonbazé statisztikakat, és a kért adatokat kozli.

Adator gviljt/szolpdliat az oktober 15-¢én esedekes statisztika elkeszitésdhes. {Evkorben egyéb
szervektol kéri statisztikajellegl adminisztricios feladatok végzése).

A kbzloglalkozatonl menkavallaldkkal kapesolatos igyintézést és jelentéseket készil.
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Személyzeti feladatok:

= Vezeli a kdznevelési foglalkozlatoiti alapnyilvantartist,
Elvégzi a dolgozok szremélyi anyapginak rendezését, azokat lemezszekrényben, a személyzeti
iktatoban elkDldnitve megdrz, tivozott dolgozok anyagét tovibbita kikérés esetén, vagy irattirba
helyezi.

»  Bédrmely bizalmas anyagha csak az igazgato engedélyével adhat bepiliantdst.

+ Figyeli a koznevelési foglalkoziatotti jmtalommal kapesolatos sdaiokat, elkésziti az ezzel
kapesolatos adminisztricids feladatokat, az elkésziilt dokumentumokat elkiildi 2 Gondnoksdgra.

Elelmezési feladatok:

s Az intézmeny konyhajival és a GESZ-szel valo kapesolattartss.

* Heti étrend sziilok felé valé kihelyezfse a hetet megeldzd pénteken (4tadhatd a pedagopiai
asszisztensnek).
Speciilis étkezés igénylése, nyomon kivetése, étrend kiadisa.
A penziigy szabélyzatnak megfelelden vezeti az étkezési lapokat, a hidnyzdkat és a létszdmokat
naponta a GESZ felé tovabbitja, a GESZ 4ltal kidllitott szimlikat tovabbitja a sziilfknek.

+ Az étkezési myilatkozatok szabdlyszerd kitbltéséént felel (Stadhat6 a pedagdgiai asszisztensnek).

Munkahelydt monkaidoben az igazpatd/ kdzvetlen felettes engedéhyével hagyhatja el.
Az ovoda mriikidéseével, dolgozbival &s munkdjival kapesolaios hivatali titkot kitcles megdrizmi.

A takarfihsi sziinet alatt figyeletet L4t of.
A munkakdri leirishan fogiaitakon kivil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté

alkalmanként meghjizza.
ZARADEK

Ezen munkakdri lefras 202.................... [&p élethe.
A munkakdri leirds médositisanak jogat a munkéltaté fenntartja.
A mumkakbri leiris a visszavondsig vagy modositisip érvényes.

Kaposvir, 2072

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

NYILATKOZAT

A munkakdri leirishan megfogaimazottakat magamm nézve kitelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Fgyben kijelentem, hogy az dktalam végzett munkAérl és a kezelt értékeként anyagi és biintetdjogi
feleldsséagel lartozom.

A munkam sordn haszndll targyakat, eszkdziket, gépeket readeltetésitknek megfelelden hasmilom.

A munkakdri leltisban foplahtakon kivill kételes clidtni mindazokat a feladatokat, meliyel az igazgatdd
tagintézmeny-ipazgatd alkalmankém megbizza.

Kaposvar, 202

------------------------------------------

munksavillald
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TAKARITO

Munkaltaéd megnevezése: Kaposvari Téslis Eva Kozponii Ovoda
Swckhelyv:
»  Kaposvéar Féslis Fva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajosy-2s. u. 20,
Feladatellatisi hely: Tagdvoda
7400 Kaposvir,

A muonkiltatdl jogkdr gyakorléja: igazgaio
A munkakdr szakmai ivanyitéju: lagintézmény-igazgato

Munkavallald neve:
Szitletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakdr:

Menkakér megnevezése: Takaritd

Munkaideje: heti 40 dra

Napi muskaidd beosz1dsa az Svoda havi munkarendjc szerint keril meghatirozisra

Jarandisdga: a trveényi szabdlyozis, &3 a fennlanté dltal biztositott lehetdségek alapjan
bosorolés svennti munkabér
Reéren kivilli jultatas: utazasi kilségtérités (Kaposviron kiviili telepiilésrdl bejaras esetén)
caleleria (fenntartoi dontés alapjan)
munkaruha juitatis 2 évente (munkaitatdi doniés alapjim)

Kizwvetlen felettes munbakivik:
» [pazgatoheiyettes
=  Taginiéanény-igargatd

Munkakiiri feladatait meghatirozd jogi szabilyozisok és szabalyzatok
2012, évi L trveény a munka Brvénykonyveérd!

s SZMSZ

+ Hazircnd

»  Munkavédelmi és balcset megeltzési valamint tizvédelmi szabaly2zal
#  hunkaidd nyilvinartas szabiaryzara

*  Iniésményi etikai kddex

Muakakir betiltcséher sziikséres elvirisok:

Alspkévetelmény Epeszséatigyi alkalmassiy, bilntetlen cl&élct,
Iskolai véprettsép, szakképesitis Alapfoki iskolai vépzettség,
Elvirt ismeretek Az dvoda egbsrséeiigyl eldirisainak és belsd
. ) s7abdlyzatainak ismerele.
Seillsépes képesscgek lgenyesséy, mepbizhatisig, dnallosag,
I . - - munkaszerelel, precizség, kulturilt viselkedés.
| Bzemelyes tmlajdonsizok Gyermekszerctet, ponlossig, megbizhatdsig,
. - _higiéng, segitikészsép.
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Fésbb tevékenysége

» Részt vesz az Svoda valamennyi helyiségeinek tisztintartisaban.

e Betarija a takaritisi feladatokat

*  Munkdjat dndlldan végzi Gy, hogy azzal a gyermekeket, sem a szililoket, sem a dolgozoksat
nem zavarhatja meg, maximélisan alkalmazkodik az édvoda napirendjéhez.

* A sziilbkkel és az ovodaha érkezl idegenckkel semmiféic kapesolatot nem tart fenn, Szitkség
esetén az Hvoda vezetdsépdher vagy Svdnbhiz irdnyitja dket.

a A tkaritds killonbizd fizisaihoz &s a feladat elvégzéséhez a megfeleld eszkdzdkef és
tisztitoszereket hasznilja, Az Alala hasznilt eszkbziket tisztintartia.

* Az jrodak takariiasa magiban foglalja az iratok és egyéb tirgyak elmozditisét és a portbriés
utani eredeti hetyre vald visszapakolist anéikil, hogy azok tartalmaba betekintene.
Gondoskedik a felndtt mosdokban a2 WC papirrfl, 1éafrissitbrdl, szappanrdl és tirdlkdzindl.
Az epyes helyisépek szemetesének tartalmit kizvetleniil a koniénerbe triti.

Killonds fipyelmet fordit arra, hogy az dltala hasenalt eszkiszik és tisztitiszerek még véletleniil
sem keriiljenck a gyermek kezébe.

Maponta takaritja a csoportokat €s a tornaszobat.

Amennyiben az dvoddban munkaideje alatt rendezvény van, szilkség szerint segit a terem
visszarendezésében,

¢ Reszt vesz az iddnkénti és a nyéri nagytakarftAsban, ez idd alatt csak rendkiviili esetben vehet
igénybe szabadsfeot.

s A femticken til elvégzi a kizvetlen felettes dltal rabizott kiiltn feladatokat is.

Felelizsége
» Az 4lalinos tisztashg biztositisa, a tisztitészerrel vald takarékossag,
#  Jelzi a hibabejelentd fiizetbe &s sz0] a felettesének, ha barmilyen balesetre utald jeleket talal.
» Hianyzisa esetén a legrdvidebb iddn beliil értesiti kbzvetlen feletiesét.

A takaritdxon kiviil felelis:
+ A munkavédeimi és titzvédelmi elbirasck betartasaért.
» A helyiségek biztonsagos zirdséért (ajtdk, ablakok).
* Az intézmény vagyontirgyainak vagyenvédelméért,
* A meglévd oktatis- és rodatechnikai és egyeb eszkiizisk sértetlenségesrt.
» Az energiatakarékossigért.
s  Balesetmentes munkavépzésént,
s A ribizoit kulesokért. Azokat at nem adhatja,
Kapesolattartisi kiitelezettaége
» Egyiittmilkidik az ovodatitkirral/eazdasipi Dgyintézdvel, pedagégiai asszisztenssel, dajkéalkkal
¢s5 1z udvirossal.
Munkaterilete

Személyzeti éptilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekthozik, mosdik, tomaszoba, eldterek &s
szélfogik, teraszok takaritasa, tisztimarkisa,
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Menkakart feladatai

Rendszeres, naponta végzendd feladatok:

A sremdlysel: Ephlelben a konyha kivéietével:

A pyermekiltozdket, folyosst naponta legalabb 2x, de ha sziikséges, alkalomszeriien t5hbsatr
fels&pri, felmossa.

A faburkolatot, szekrénycket, poleokat pertalanita,

Ajtdiivegeket megtisztitia.

Libtirloket naponta 2x Jetakariija.

Rejarati ajtét portalaniija, sziksép csetén lomaossa, fortdtionitl.

Személyzeti mosdot naponta Zx felsepri, felmossa, WiC-ket takaritja, fertOtleniti, mosddkagylékat,
caaptelepeket tisztitja, tikeiket letbeli, csempézett teliletot tisztan tarja.

WC-papir tartdkat, papiridrls tartokat, szappantartokat folyamatosan feltilt.

Szemeteseket minden helyisérben kiliriti.

A helyiségekel — iroddkal naponta [elporszivizza vagy scorl, folmossa.

A szckréniyokot, bittorokat, képcket, limpakat, stb. portalanitja — tiszign tartjs.

Személlariokal kitirili.

A csoportszobdkon kivithi helyiségekben a virdgokat hetenie 2x vagy szilkség szermt locsolja,
portalanitia, gondozza

A ablakparkfmyokat portalaniija.

Csoportoknal:
Bejdratokal naponta 2x lescpri, tisztn tartja, a 1abdedkot kiporolja
Civermek W{C-ket, mosdokat ebéd utdn &s a pyermekek délutani kimenetele — tavozisa utin
alaposan kitakaritia, szekrényeket kitakaritja, hulladékirolokal kiteiti, eldtercket, szélfogokat
kilakarilja, tikadket, cacmpét letisztitja.
Gyermek Sltozdket portalanitja, felsepn, lelmossa.

ldbszakos feladatok:
Alkalmanként rendezvényskre vald elokészitésben résavéiel, utdna lakaritas, helyisépek rendjének
helyreallitasa.
Ajtok, ablakok lemosdsa, fliggGnyik mosidsa, vasaldsa, nddialorok tiszlilasa.
Téh — tavaszl — nvan nagylakarilis.
Virdgiltetés, virdgok teleltetésénck clkészitése.
Epiilet jelzéseinek — tablainak tisztitdsa, tisztintartasa.
Kiiltsri informacios tabla gondozasa, rendszése.
Tili4tja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellyel a kiizvetlen [elcticse
meghizza.

Eseti feladatok:
Az udvaros tivollétéhen az dvoda kijaratat, jardai felsepri, felsbzza, a havat eldobdlja.

ZARADEK

Ezen munkakin leirds 202... ... -tol lép élethe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
A munkaké&ri leirds & visszavondsig vagy modosilisig ervényes.

Eaposvar, 202

........................................
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NYLLATKOZAT

A munkakéni leirdsban meyrfogalmazottakat magamra nézve kivtelezdnek tekintem, annak egy
pelddnyit diveltem.

Egyben kijolentem, hogy az dltalam végzett munkaér &s a kezelt értckekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkim sordn hasznalt tArgyakat, eszktiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

A munkakiri leftashan foglaltakon kiviil kteles eliftni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgald alkalmanként meghbizza,

Kaposvir, 202

munkavallald
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UDVAROS

Munkiltat megnevezése: Kaposvari Fésils Eva Kdzponti Ovoda
Szekhely: .
=  Kaposvari Féshis Eva Kozponti Ovoda
T4 Kaposvar, Bajesy-Zs. u. 241

Feladatellitdsi hely: Tagdvoda
7400 Kaposvar,

A munkiltatdi jogkdr gyakorloja: igazgatod
A monkakdr szakmai irdnyftja: tagintézmeny-igazgatohelyettes

Municavallalé neve;
Sziletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakdr:
Munkakir megnevezése: Udvaros
Munkaideje: heti 40 dra

Napi munkaidd beosztisa az dvoda havi munkarendje szerint kerill meghatirozdsra

Jéranddsdga: a torvényi szahilyozds, és a fenntartd Altal biztositott lehetBségek alapjan
besorolés sretinti munkabér
Béren kivili juttatis:  wtazdsi utalvany (50%%-05)
utazasi kdltségtérités (Kaposvéaron kiviili telepiiléard] bejaras esetén)
cafeteria (fenntartéi dontés alapjin)
munkaruha juttatis 2 évente (munkéhaidi ddntés alapjan}

Kiizvetlen felettes munkakbirdk:
» [gazgatohelysttes
=  Tagintézmény-igazgatd
Munkakiiri feladatait meghatirozé jogi szabdlyozdsok és szabdlyzatok
e 2012, évi [ thrvény a2 mumka torvénykinyvérdl
s SZMSZ
s Hizirend
*  Munkavédelmi és baleset megelozeési, valamint tlizvédelmi szabdlyzat
o Munkaidd nyilvintarids szabalyzata
s Intézményi etikai kédex

Munkakiir betoltéacher sziikséges elvirisok:

Alapkivetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elfélet.

Iskolai végzettséy, szakképesités Alapfolai isicolai végzettséy.

Elvirt ismeretek Az ovoda egészségiigyi elbirdsainak és belsd
szabdlyzatainalk ismerete.

Szillisépes képességek Igényesség, meghizhatosdp, Snallbsag,
munkaszeretet, precizség, kuturalt viselkedés.

Személyes tulajdonsigok Pontossdg, meghizhatésag, higiéne,
seglidkészsss.
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Munkakiri feladatai;

Av ovoda épliletének, berendezésének, felszerelésének javitasa, karbantartasa, feldjilisa.

Az dvoda udvarinak s kismyeeetének gondosisa, rendben laridsa ar egészadaligyi, munka- os
halesetvédelmi, szakmai és esztétikai elvarasok tigyelembeveételével.

Az dvoda milkidése soran felvetddd hiba elharitasa.

Feladalvémedsdl a2 dvoda napitendje belolyvasolja.

Feladatai kiegészlilnck a munkavédelmi szemle Intézkedési torvébon meghatdrozottakkal.

Fobh tevékenysiége:

Az udvar rendhetartisa az évszaknak megfeieiten {sbprés, flinyiras, levélgerebiyézes, luusolds,
bokrok nyirasa, ho eltskaritds, (tsozas...}
Kiildemények, iratck kézbesitese az ovodak kizitt.
Nydn idbszakban

- regeel 3, ndwényok, homaok locsolds, homokagyvak fellazitasa

- délben i, homok dllocsolisa

- hetonlapok gyomtalanitisa
Az dvoda bejaratanak &s az épitleten kiviili jardiknak a tisztintartisa {stprés, holapatolas, sdads...)
Az cpiiletet koriilvevd jardak és kdztes teriilet tisztintartasa (sdpres, gyomlalas, {linyirds, soras...)
Csatomak tisztitisa, tetd rendben tartisa
Tavasztdl késd d5zig naponta a homokozok tisztantartisa, a homokozok és jatékek alalt homokigy
fellazitisa.
Novények gondozasa (bokrok, sévény, virdgos kert nyirdsa, gyomialanitas, permetezés, locsolds,
fezi 450748, )
Kisebb karbantartasi munkdk elvégzése (testés, mazolis)
Eszk&z8k javitasa, szerszdmok rendben tartisa (kapa, As6...)
Negyedévents, illetve szikség szerint elvégzi az udvari jatékok karbantartasat (csavarok athvzésa,
szitkscg szerinti atfestés...)
A nagytakaritis eldkészitth munkilataiban segitséget nyijt (ablakok seétseedése, Ttork/targyak
elmozditisa. . .)
A fentieken tl elvéuzi az igazgatd és kizvetlen feletiese allal rabizoll kildn foladatokat ts.

MNapi teenddfi;
* A kapukat &z ar épiilet bejarati gitont reggel kinyitja.
& A bejarati ajlok karnyEkél, labracsal alatt 16v3 viz- &s szométfeliogot naponta kitisztitja.

Az udvari szemdéttaroldkat minden repgel Killeiti, az udvari sremetet Gsszegyiijil.

A kapubgjaratokat rendben tartja, az épiiletbejaratokat reggel megtisztitia, a szemetel €5 a Hinyiras
hulladékat a konténerbe/komposztiloba helyezi el

Az udvarckat cliendrzi, a balesciveszélycs cszhiziket, 1argyakat, olsairt szemetet, lulladekot
Osszegyiijii., Az esetleges rongalasokat jelzi a kizvetlen felettesének. Az udvan beépitett
mozgisfejlesztt eszkiizik napi ellendrzését elvégzi, az ellendrzést dokumentilja, a7 esetleges
meghibasodasokat megjavitja, vagy szithség eselén jels az udvar feleldsnek és ha kell, az
dvodatitkdrnak. A jitékok alaili bizionsdgi védialaj homokagyat fellazita, elgereblyezi, a jaékokal
megtisztftja.

Tavasztol Hszig (dprilistd| oktdberiz) minden udvari homokozot naponia cgy alkalommal {reggel)
halomba szdr, szikséy eselén lelissa, gereblyézi és vizsuprral dntozi, ilvenkor a homokozd
belonozott részél is lesepri. Télen a hdesés iddszakaban az dvoda bejarati utakrél és az dvoda
kerftésétdl 2 m-os tivolsdgra ¢sd jardakrd! a havat eltdvolitia, majd jégmentesiidvel felhinti. A
postaladat kiliriti, & postat az ovodatitkdroak leadja.

A szemetes konténer elhelyezéseél naponta ellendrzi, figyclommel kiséri aillapotat.

Szilkséy srerind javilga és festi, karbantartja az intézmény terliletér dvezd keritést, a kisebb dvodai
cezidziket, ¢s az udvaron bedpitott jatékokat és egyéh felszereléseket.
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= Karbamtartja és dzemelteti a2 ffnyird gépet, amit a gvermekek tivoilétében haszndthat csupdn,
munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az ovoda sévényeit, szitkséyg szerint meotszi a fakat.

s Szitkség szerint megiavilja az dvoda berendezési és felszerelési tirgyait. Ez aldl kivételt képeznek
az clcktromos berendezések és felszerelések. Az udvar beépitetl jatékait és letesitmcnyeit
karbantartja, javitja és felijija (mnaszokik, padok, rollerck. napvitorlak sth.).

» Jaték kiegészitoket készit a gyermekek szémdra a pedagogusok kérdsére, és irdnymulatasa alapjan.
Az dvoda jarckallomanyad jav itja és karbantartja.

Az udvari ivo fagtakat kitisztitja, felel a fagymentesitéscérl.

A fitésrendszer és vizhalézat mikodéséi figyclemmel kiséri, o kisebb javitisokat elvégzi. ‘Teli
idtszakban naponta ellendrzi a flithiestek és légtelenitdk allapotit €5 a héi clsé munkanapjin
légiclenil.

s ‘T'nkaritisnal, tereprendezésnél, rendezvények szervezéséngl a nehezebb bitorok ¢s cgyéb targyak
mozgatasaban részt vesz, segédkezik.

s Szikség csctén segiti az ovodiban szervezett fizikai munka jellep(d sz0ldi tirsadalmi munkat, ahol
a munka- és balesetvédelmi szabdlyokal belarija 6z betartatja. Munkavégzése sorin minden esethen
betartjn 2 munkavédelmi szabdlyokat, hogy sajst és masok egészsepet, testi épségét veszelybe ne
hozza.

* Amennyiben mitkddési feltételekben hifnyossdgot, zavart észlel, azt jelenti az dvodatitkarnak,
annak megszintetésél kesdeményezl,

s A mumkavégrésher sziksépes anyag, eszkdz és szerszdm  sedksépletét idoben jela az
évodatitkarnak. Karbantartdi munkihoz seiikséges anyapok €z eszkdzik vasarlisdban az
Gvodatitkar megbizisa alapjan részt vesz. A bizonylali rendszeenck megielelen tariozik a rabizott
vagirlasrol elszimolni. A rabizott fizelbeskozokért, anvagokért anyagilag és erkdlesileg teljes
feleldsséuwel tarliwik.

e Részt vesz 1 munkavédelmi szemlén. A felmeriilt hidnyossagokat — amennyibon azok munkakdrével
kapcsolatosak — megsziintet].

Sziikséy esetén kézbesitést és opyéh kisebb szallitasi teenddket is ellal.

A konkeét [cladatok cgyertetésére, megbeszelésére nzponla munkamegheszélésen vese részt az
dvodatitkarral.

A munkavégzéshez rendelkezésre allS helvisée munkateriiletét rendben tarija.

e A birtokaban l&vd kulcsokért és a riasztérendszer kezeléséért folelosséggel tartowik, azokat mis
személynek nem adhatja it. Szabadsigra tdvoraskor, vagy egyéb tivollél esctén a kulosokal,
veédifelszerelését az dvodalitkérnak tartozik atadni.

s Illelve elvérd azokat az cpvéb dvodihoz kotddd feladatokat, amit a kizvetlen felellese &5 az
ovodatitkar a hatdskirche utal.

Feleltssége:

e A rabizott eszkozikért, anyagokérl [eleldsségprel tartozik,
Az intdzmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.
A munkavédelmi, baleset megelozesi és tiizvédelmi eldirasok betartisa.

= Ua barmilyen balesetre utalo jclet kit, kéleles beirni a hibabejelentt fiizetbe &3 azonnali
jelzéssel Elni az dvodavezetd felé, illetve seuiiségel nyijt az elhéritishan.

s Hidnyzisa esetén a legrvidebb iddn belitl értesiti kizvetlen felettesét és az dvodatitként
Az enrgiatakarékossag,

Balesctmentes munkavégzeés,
Kapcsolattartisi kitelezetisége

e FEgyiimikédik az igazagatoval, kozvetlen [elettesével, az  ovodatitkirral/gazdasigi
dpvintézovel, ovodapedagagusokkal, pedagdgial asszisztenssel, dajkikkal.
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ZARADKK
Ezen munkakérd leiras 202, ... ... co.mtol lép &lethe.

A munkakér leirds modositasanak jogdti a munkalialo fonntartja.
A munkakori loiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kaposvir, 202
Bolo Maria
iFargatd
NYILATEOZAT

A munkakdet leirashan megfogalmazoitakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak ¢gy
példanyat atvettern.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkidért és a kezelt érickekérl anyag} s biintelGjog!
feleldssdgac] tarfozom.

A munk4m sorin hasndlt tirpyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megtelelden hasznalom.

A munkakiri leirdsben foglaliakon kivill kételes etidtni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatdy
tagintézmeny-igazgatd alkalmanként meghizza.

Kaposvar, 202

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

munkavaltalé
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28407/2024.(VIILO2,) Kaposvar Megvei Jogi Viros Polgdrmesterének hatarozata

Kaposvar Megyei Jogi Viros Polgdrmestere a Kozgyiilés és Szervei Szervezet és Mikadesi
Szabdlvzataral szélé 85/2012. (XIL 17.) snkormanyzati rendelet 6. melléklet h) pontjanak 4.
alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Kozgyilés dltal dtrubazotlt hatdskorben a kovetkezd
hatdarozatot hozra:

Kaposvar Megyei Jogh Varos Polgérmestere gy hatarozotr, hogy a Kaposvari Féstis Eva
Kéeponti Ovoda Szervezeti ¢s Mikodési Szabédlyzatdt Kaposvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata képviseletében jévahagyja,

Felelds: Szita Karoly polgarmester
Kézremikadik: dr. Grof Repina irodavezeld
Hataridd: 2024, auguselus 2.

INDOKOLAS

A nemzeti kiznevelésrd] szalo 2011, évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdds értelmeében az SZMBZ-t
az migrmény igazgatéia a neveldiestittet bevonasaval késziti cl. A pedugdgusok G] Eletpalyajarol
szole 2023, évi LIL wrvény 2024, janudr |.-ei hatdlybalépésével az intézmeny feliilvizsgalta a
dokumennunot, clvégezte a seitkséges modositasokatl.

Kaposvir, 2024, angusztus 2.




