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I. BEVEZETO

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.) 25. §. (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Kaposviri Bajesy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy.Zsilinszky u. 20. sz.
alatti koznevelési intézmény muikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. (Nkt.) 25. §. (1)

Az 6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb folyamata az Alapité OKkirat kiadasa, és
ennek alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

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

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

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

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. § -a hatarozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak kotelez6é tartalmi elemeit, elfogadasanak és hatalyba
léptetésének rendjét.

e Jelen SZMSZ meghatarozza a Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ tartalmaban és elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabalyozo (kozigazgatdsagi hatosagi
dontés, Operativ Torzs hatarozata, EMMI protokoll) altal biztositott jogot, nem sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogi szabalyozo6 eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA:

Személyi hatalya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban all6 teljes alkalmazotti korre.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, valamint hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Teriileti hatalya Kkiterjed:
e Az integralt 6vodai szervezet teljes teriiletére
e Az integralt 6vodai szervezethez tartoz6 székhely és tagintézmények altal szervezett — a
pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo — dvodan kiviili programokra.

Iddbeli hatalya
Az SzMSz a jogszabalyban el6irt legitimalast kovetden 2020. szeptember 01-én 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre sz6l.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
¢ aneveldtestiilet fogadja el
e az intézményi sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol
e az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az ovoda kordbbi Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata.

A modositasra Keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:

e az 6voda honlapjan: www.bajcsyovoda.hu

e a székhely intézmény és tagdvodak vezetdi irodajaban nyomtatott formaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja:
¢ ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
¢ ha a jogszabaly eldirja




3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

2012. évi L. torvény a munkatorvénykonyvérdl

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2013. évi CXXIX. Torvény az oktatas szabdlyozasara vonatkozd egyes torvények
modositasarol

1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXIV Torvény a gyermekek jogairol

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl a gyamiigyi igazgatasrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL30.) Kormany rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol

363/2012. (X11.17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének
iranyelve

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol

15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalatok mitkodésérol

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

22/2015. (IV.21) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai ellendrzésrol

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szol6 2003. évi CXXV.
torvény

A 24/1998.04.29. LK.ILM.N.M. rendelet a gyermekjatékszerek mindségérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

1993.¢vi XCIII torvény a munkavédelemrol

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

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




II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Kaposvari Bajcsy- Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
székhelye: 7400 Kaposvar, Bajcsy- Zs. u. 20.

Alapitas idopontja: 2002. 03. 01.
OM azonosito szama: 033742
Torzsszama: 656223

KSH statisztikai szamjel: 16807655-8510-322-14

Az intézmény feladatellatasi helyei

sorsz. | feladatellatasi hely megnevezése cime

003 Béke Utcai Tagovoda 7400 Kaposvar, Béke u. 51.
004 Jutai Uti Tagévoda 7400 Kaposvar, Jutai ut. 24.
005 Arany Janos Tagovoda 7400 Kaposvar, Arany J. u. 2/a

Alapito okirat kelte, azonositéja: 2019.07.19. 1/2019A0
Tipus szerinti besorolasa: Ovoda

Tevékenység jellege: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozoktatasi kozintézmény

A koltséovetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

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

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Kaposvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
székhelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Vezetojének kinevezési, meghbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény vezet6jét a Megyei Jogu Varos Kozgyiilése nyilvanos palyazat atjan a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) valamint a kozoktatasrol
sz0lo 1993. évi LXXIX. térvényben megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfelelden
nevezi ki.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi
XXII. Torvény (Mt.) alapjan all fenn.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak kinevezése a Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky
Kozponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zy. u. 20. és tagintézményei, Béke Utcai Tagovoda,
7400 Kaposvar, Béke u. 51. Jutai Uti Tagovoda, 7400 Kaposvar, Jutai Gt 24.

Arany Janos Tagovoda, 7400 Kaposvar, Arany J. u. 2. telephelyen valtozé munkahelyre.




Feladatellatashoz kapcsolodé funkcioja:

e Onalldan miikddd, részjogkort koltségvetési szerv.
e Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatainak ellatasara Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot jeloli ki.

A koltséovetési szerv tevékenysége:

Alaptevékenysége:

Az 6voda a 3 éves, illetve a felvételtol szamitott fél éven beliil a 3. életévet betoltd (2,5 éves)
gyermekek Ovodai nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb a
gyermek 8 éves koraig.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatdsa:

Az illetékes szakértéi bizottsag szakértdéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
integraltan nevelhetd-oktathatod testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy viselkedés fejlodésének tartdés €s stlyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési
igényli gyermek ellatasa. Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
ellatasa.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az ovodai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
041231 Rovid idétartam kozfoglalkoztatés

041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamt kdzfoglalkoztatés

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 350 {6
e Kaposvari Bajcsy- Zsilinszky Utcai Kzponti Ovoda: 100 5
Arany Janos Tagovoda: 125 6
Béke Utcai Tagdvoda: 75 16
Jutai Uti Tagovoda: 50 £&




_ P
B

III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE:

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

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

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével €s miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

A kozponti 6vodavezetd mellett, az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds
beosztasu vezetdk allnak:
o Ovodavezetd helyettesek (2 £6)
e Tagdvoda-vezetdk (3 £0)
e Szakmai Munkak6zosség-vezeto (-K) — 1étszamuk, a mindenkori éves
munkatervben pontos meghatarozasra keriil.

KAPCSOLATI ABRANK

Ko6zalkalmazotti Tanacs |+ Ovodavezetd Sziil61 Szervezet

Altalanos vezet6 helyettesek

l

Tagdvoda vezetok
Pedagdgusok Szakmai munkakzosség Ovodatitkar
vezetok
v
Pedagogiai munkat Technikai dolgozok Munkak6z6sség tagok

segitok
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Az intézmény vezetéjének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segitik:

e Altalanos vezet6 helyettesek

e Tagovoda vezetok

e Szakmai munkakozosség vezetok

e Onértékelést timogato csoport vezetdje

o Kozalkalmazotti vezetd

e Sziildi szervezet

2. AZ OVODAVEZETO ES FELADATKORE

Az 6voda vezetojének jogallasa: magasabb vezet6i megbizasu kozalkalmazott

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit az NKt. 1.sz. mell.-ben meghatarozott 1étszamu
vezetd helyettes(-ek) segit(-ik) az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodeéséeért

e az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodaseért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e apedagodgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

e anemzeti iinnepek méltd megszervezéseéert

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

¢ a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

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

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan
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A koltségvetési szerv vezetoje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

e a belsO kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszadmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeté feladata:

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitése

o a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

¢ aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

e arendelkezésre 4ll6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egylittmitkodés

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkéjanak kozvetlen irdnyitasa

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az Ovodavezeté Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

3.A VEZETO HELYETTESITESENEK RENDJE
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben val6 tartdzkodasanak rendjét ugy kell kialakitani,

hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen a vezetd
beosztasu dolgozo jelenléte az vodaban.
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A tagovodakban is biztositani kell a folyamatos vezetdi feladatok ellatasat.

Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet addodik, hogy atmenetileg nincs
kinevezett vezetd, abban az esetben az atmeneti idészakban a fenntartd irasbeli megbizasa
alapjan hatarozott ideig a vezet6 helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

A vezeték munkaidejének konkrét beosztasat a havi munkarend tartalmazza.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a vezetd helyettes(-ek)
latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben a vezetd helyettes(-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény vezetdjét, ugy az
ovoda vezetdje altal kijelolt tagovoda vezetdk egyike latja el a vezetdi feladatokat.

Az ovodavezet6-helyettes és a tagovoda vezetd tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettesi, a
tagbvoda vezetéi feladatokat a mindenkori éves munkatervben —meghatarozott
ovodapedagogusok latjak el. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsdgos megodvasaval
Osszefiliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetSt az Arany Janos, Béke Utcai és Jutai
Uti TagévodavezetSk ebben a sorrendben helyettesithetik.

Az Ovodavezeté-helyettes(-ek) tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teendéket az
ovodavezetd irdsbeli megbizasa alapjan a megbizott tagovoda vezetd végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes(-ek) helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettes(-ek) csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Reggel az 6voda nyitasatol 7.30 oraig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének ellatdsdban

kozremikddnek a munkarend szerint ez idOben munkat végzé O6vodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagodgus jogosult. Intézkedési

jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd

azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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4. AZ OVODAVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI
Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Kozvetlen munkatarsai:
» Vezeto helyettes (-ek)
» Tagodvoda vezetok

» Szakmai munkak6zosség vezetd (-k)

> Onértékelést tamogatd csoport vezetdje

A kozvetlen munkatarsak neve a mindenkori éves munkatervben talalhato meg.

2.1. ALTALANOS VEZETO HELYETTES(-EK) ES A TAGOVODA VEZETOK

Megbizasukat az 6vodai nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az dvoda

vezetdje adja, a megbizatas hatarozott idore szol.

A megbizas rendjét a mindenkor hatalyos jogszabalyok megtartasaval kell lebonyolitani.

A vezetd helyettes(-ek) megbizasa magasabb vezeté megbizasnak mindsiil.

A tagdvoda vezetd(-k) megbizasa magasabb vezeté megbizasnak mindsiil.

A tagovoda vezetdk a vezetd kozvetlen munkatarsai.

Vezet6i megbizatast az 6vodaban hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagogus kaphat.
A vezetd beosztasu dolgoz6 vezetdi megbizatasardl irdsban lemondhat.

4.1. A VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

OVODAVEZETO
FELADATAI

OVODAVEZETO-HELYETTESEK
TAGOVODA VEZETOK FELADATAI

Munkajogi valtozasokat figyelemmel kiséri,
sziikség szerint intézkedik

Helyi feladatok megbeszélése, sziikség szerint
egyeztetése

Az 1j dolgozét alkalmazza

Javaslatot tesz az 0j dolgoz6 felvételére,
személyére

Gondoskodik a dolgozdk személyiigyi
anyagéanak naprakész allapotarol

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését

Tajékoztat, egyeztet a tagdvoda vezetdvel
munka-erégazdalkodassal kapcsolatosan

Ellen6rzi a munkafegyelem betartasat, kialakitja
a munkarendet és ellendrzi a betartasat
Dolgozok munka alkalmassagi szlirdvizsgalatat
megszervezi

A vezetdk és a dolgozok szabadsagolasi tervét
ellenérzi, engedélyezi

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvéntartja,

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikodik

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikodik

Védelmi feladatok ellatasat ellenOrzi
ovodaszinten

A biztonsagos 6vodai élet megteremtéséhez
sziikséges intézkedéseket koordinalja

Helyettesitéseket ellendrzi

Helyettesitéseket megszervezi, elrendeli
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TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

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

Taniigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasat ellen6rzi

Taniigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, ugyviteli feladatokat ellatja

Az dvoda statisztikajanak elkészitését ellendrzi

A tagdvoda statisztikajat elkésziti

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

A gyermekfelvételt megszervezi, lebonyolitja,
az ezzel kapcsolatos adatokat az
6vodavezetdvel egyezteti

Gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba valo
beosztasat ellendrzi

Gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba valod
beosztasat elkésziti (sziilok, nevelotestiilet
véleményének kikérésével) az 6vodavezetdvel

egyutt

Tajékoztatja a tagbvoda vezetdjét, a tagovodat
is érintd ligyiratok érkezésérdl, véleményének
kikérését kovetden intézkedik

Ellendrzi a mulasztasi naplok pontos, naprakész
vezetesét

Igazolatlan hianyzas esetén, felszolitast kiild a
sziilonek.

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

Beiskolazassal kapcsolatosan dsszesitett
jelentést kiild a fenntartonak.

Visszajelzést kér az 6vodapedagdgusoktol a
tankoteles kort gyermekek beiskolazasi tervérdl

Gyermekbalesetek megeldzésére intézkedik és
kivizsgaltatja a megtortént eseteket

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

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

PEDAGOGIAI FELADATOK

A tagovodak munkatervének
figyelembevételével és a szakmai vezetd
javaslatai alapjan elkésziti a koz6s munkatervet.

Osszeallitja a tagévoda éves ellendrzési tervét

Megszervezi, tigyelemmel kiséri, ellendrzi,
értékeli a neveldmunkat és a dokumentaciok
vezetését

Részt vesz a neveld munka, és a dokumentacio
vezetésének ellenorzésében

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

El6késziti, koordinalja a munkaértekezleteket

Elkésziti a Tovabbképzési programot €s a
Beiskolazasi tervet.

Javaslatot tesz tovabbképzésre, mitkodteti a
tovabbképzési programot

A tagovodak sziil6i szervezetének elnokeivel
kapcsolatot tart.

Iranyitja a sziil61 szervezetet

Kapcsolatot kezdeményez az iskolakkal

Megszervezi és megtartja az 1j gyermekek
sziilei részére a sziil6i értekezletet
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Palyazatokon valo részvételre 6sztonoz,
koordinalja, ellen6rzi

Ellendrzi az SNI-s gyermekek fejlesztését

Az 6voda informacios rendszerét kialakitja és
mikodteti

Az informacios rendszerben aktivan részt vesz

Osszesitett beszamolot készit a fenntarto
szamara

Beszamolot készit a tagovoda éves munkajarol

GAZDALKODASI FELADATOK

Eves koltségvetést elkésziti, keretosszegét
egyezteti a tagdvoda vezetokkel

Javaslatot tesz a koltségvetést megtervezéséhez

A felujitasi, karbantartasi munkakat szamba
veszi, egyeztet a tagovoda vezetovel

Felujitasi, karbantartdsi munkak megrendelésére
javaslatot tesz

Ovodanként nyomon koveti a keretdsszeg
felhaszndlasat

Gondoskodik a felhasznalas hataridejének
betartasarol

Selejtezés elrendeli, leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi feladatokban aktivan
részt vesz

Targyi eszkdzok, az 6voda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellenérzi.

Ingd és ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellenérzi.

Ellendrzi a targyi eszkdzok és a tagovoda
vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat

Az étel minOségét mennyiségét kiosztasat
alkalmanként ellen6rzi

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi, beszamol az
6vodavezetdjének

Helyettesités, tilmunka elrendelését ellendrzi

Adatot szolgaltat a hianyzas €s a tilmunka
elszamolésahoz az dvodatitkar részére

Palyazatokon val6 részvétel, elnyert timogatas
rendeltetésszerli felhasznalasanak,
nyilvantartasdnak vezetését, ellendrzi

Palyazatokon vald részvétel, elnyert timogatas
rendeltetésszerli felhasznalasanak
nyilvantartasat vezeti

5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az O6vodai intézmény pedagogusai — legalabb ot pedagogus részvételével - szakmai
munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. ( Nkt. 71. §. (1 — 5) bekezdései alapjan.)
Az EMMIr. 118. §. szabdlyozza a szakmai munkak6zosségek mitkodését.

A szakmai munkako6zosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

o szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
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A munkakozosség szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget adhat:

az ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasadhoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e apedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

e palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa

A szakmai munkak6zdsség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos
megbizésa alapjan végzi.
A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

e legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

e anevelGtestiilet altal elismert tekintély

e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

e jO szervezd, iranyito és kivalod pedagdgiai érzékkel rendelkezzen

e az 6vodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen.
A tagok javaslata alapjan a munkakozdsség vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg. A
megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.
A szakmai munkak6zdsség 6nallo munkatervvel rendelkezik, miikddési rendjérdl sajat maga
dont.
A szakmai munkak6zdsség vezetdjét potlék illeti meg a mindenkori jogszabalyok alapjan.

Felelos:

a szakmai munkak6zdsség onallo, felelds vezetéséért

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

Ok WD = e

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért
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Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

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

6. ONERTEKELEST TAMOGATO CSOPORT

Feladata: A pedagogus életpalya modellel kapcsolatos onértékelési, tanfeliigyeleti
ellendrzéshez sziikséges program hatékony és eredményes miikodtetése
Tagjai:  Onértékelést timogatd csoport vezetdje

Onértékelést tAmogatd csoport tagjai.
A Tamogato csoport tagjai az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagdgusok személyi anyagaban kell tarolni.

7. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAI

Az oOvoda a fenntartd rendelkezései szerint, eldirdnyzatai felett részjogkorrel rendelkezd,
onallo gazdalkodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodas feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag latja el a felek
megallapodasa alapjan, mely szervezet az altalanos forgalmi ado hatalya ald tartozo
intézmény.

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

Az Onallban miikodd kozponti o6voda munkamegosztasi, feleldsségvallalasi rendjét
részletesen, a  Kaposvari Humanszolgaltatasi  Gondnoksag  egyiittmiikddési
megallapodasban szabalyozza.

Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az 6voda jogkorében maradd eldiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, onalldo jogi személyiségét és feleldsségét. Az intézmények
jogkorében marado eldirdnyzatokat a fenntartd éves koltségvetési rendelete hatarozza meg. A
koltségvetés végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodasi
rendje, az intézmények gazdalkoddsdra vonatkozd részletes szabdlyok ¢és a Kaposvari
Humanszolgéltatdsi Gondnoksdg /tovabbiakban: Gondnoksag/, mint 6ndlléan gazdalkodd
szervezet, belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa

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

A fenntarté altal megadott részletes szempontok, ¢s keretszdmok figyelembevételével az
ovoda elkésziti az elemi koltségvetését, részletes szoveges indoklassal.

crer
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A jovahagyott koltségvetést a fenntart6 eljuttatja az intézményhez.

Az 6voda sajat hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositasok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghoz, aki egyeztetést kovetden a fenntartonal irasban kezdeményezi a modositast.
A bevételi és kiadasi eldiranyzatok csokkentését a Gondnoksag egyezteti az 6vodavezetdvel,
¢s annak végrehajtasat kezdeményezi a fenntartonal.

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

A készpénzes ellatmany teljes Osszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsiil.

A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Szakmai anyag, illetve eszkézbeszerzés, a kotott normativak és egyéb tamogatasok
felhasznalasa, valamennyi személyi kiadas az 6vodavezetd eldzetes jovahagydsaval torténhet.
Pénziigyi, adminisztracios feladatokat ellaté dolgozok feladatkore munkakore

Az 6vodatitkar, gazdasagi iigyintézo, egyéb ligyintézo feladata:

o A koltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhasznéalasanak, illetve a miikddési
bevételek, atvett pénzeszkdzok beérkezésének tagovodankénti nyomon kovetése, a ki-
¢s befizetéshez kapcsolddd adminisztracid elvégzése, a konyveléshez sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezésé¢hez és modositdsdhoz informacidok
szolgéltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése.

e A statisztika elkészitésében, normativak igénylésében és elszamolasaban kozremiikodik.

¢ Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja.

e Rendszeresen tajékoztatja az Ovodavezetdt a gazdasagi feladatokrol.

o Etkezési dijak beszedésének koordinaléja, elkésziti az adott tagovoda dsszesitdjét.

e Ellatja a pénztarosi feladatokat. Feladata, az 4tutalasi szamldk adminisztralasa
(utalvanyrendelet kitoltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosztasa, Kozalkalmazotti
és pedagbdgus igazolvanyok kiadasa

o Készletnyilvantartas dsszesitdje, szigorti szamadasti nyomtatvanyok vezetése.

o Osszegylijti az energiafogyasztasokat, havonta dsszesiti és leadja a Gondnoksagnak.

e Nyilvantartja a telefonszamléakat és adatot szolgaltat a munkatigyi ligyintézének.

e A bérjellegli kifizetések felhasznalasanak dokumentdldsa, intézményi hataskor
kifizetések szamfejtése analitikak elkészitése, egyeztetése a konyveléssel.

e Az 6vodavezetd altal jovahagyott terv alapjan ellatja a kdzalkalmazotti nyilvantartassal
¢s a juttatdsokkal, munkaerd gazdalkodassal, nyugdijazassal Osszefiiggo,
jogszabalyban eldirt kotelezettségeit.

¢ Gondoskodik a dolgozok személyi anyaganak naprakész allapotarol.

e Titkari teendOk (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkdz
nyilvantartdsdnak kezelése, leltarozashoz, selejtezéshez torténd eldkészitése, a
leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése, Osszesitése vezetésének
ellendrzése, az 6vodavezetd €s a tagovoda-vezetd munkdjanak segitése.

e A kedvezményes ¢és kiilonleges étkezési ellatdsba részesiild  gyermekek
nyilvantartasanak vezetése, energia fogyasztas jelentése a Gondnoksag gazdasagi
ligyintéz0, szabadsagengedély tombok kitoltése, alairatasa.

e A hozzatartoz6 6vodak ellatmany eldlegének kezelése, adminisztralasa, elszamolasa.
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o Statisztikahoz adatszolgaltatas.
Belso ellenorzés
A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belsd ellendrzését Kaposvar
Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kdvetése;

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

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

a belsd ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kovetni a belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatasa alapjan.

8. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodavezetd-
helyettes(-ek). Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagbgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairés elott az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata a mindenkor hatalyos ,,Intézményi Bélyegz6
nyilvantartasban talalhato™.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolatai, jogai

A teljes kozalkalmazotti kdzosséget az Ovodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozdit az 6voda munkadjarol €s
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre éplilve az d6vodavezetd tagévodanként Osszehivhatja
alkalmazotti kozosséget, ahol az adott 6vodan beliili problémakat megbeszélik.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

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

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

1. 1. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben a kodznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §- a hatarozza meg.
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A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore Kiterjed:

e A pedagogiai program elfogadésara,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasara,

e anevelési év munkatervének elfogadasara,

o atfogo értekelések és beszdmolok elfogadasara,

e tovabbképzési program elfogadasara,

¢ aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasara,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekre.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e A pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e avezetShelyettes(-ek) megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagdgiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

¢ a Munkaterv,

e az oOvodai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az vodavezetd-helyettes latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

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

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

1.2 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevel6testiilet véleményét kikérve — az
intézményegység-vezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatdit az éves munkaterv
tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a neveldtestiilet eldtt.

1.3. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

A Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott, a fenntarté altal
jovéahagyott munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik

(ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete).
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2. OVODATITKAR

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerii mikddéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

3. A SZULOI SZERVEZET
Az 6voda, a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet miikodtet.
Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon Sziildi Szervezet miikodik, élikkon az elnokkel és az Ot segitd
aktivakkal. Az O6vodapedagogus a korcsoport sziildi munkakdzossége képviseldjének
negyedévente ad tajékoztatast.
A csoportok sziildi szervezetének (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.
Integralt 6vodai intézményként mindegyik tagdvoda sziildi szervezete valaszt elnokséget.
A Sziil6i Szervezetek meghatarozott munkarend szerint miikddnek, mely munkaterv része az
ovoda éves munkatervének.
Az elndkséggel az 6vodavezetd és a tagdvodak vezetdi tartjadk a kapcsolatot. Az 6vodavezetd
akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot. Integralt dvodai
intézményként az 6vodavezetd a nevelési év megkezdésekor dsszehivja a Sziiléi Szervezetet,
ahol a nevelési évre sz616 Munkaterv alapjan t4jékoztatast ad az 6voda munkajarol.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szdzaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az 6vodai Sziil6i Szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e munkatervének elfogadasaban,

o tisztségviseldinek elfogaddsaban.
A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadéasakor
¢ a hazirend elfogadasakor
e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
e a fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasadban
e a pedagogiai program, az SZMSZ ¢€s a hdzirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan
e a sziloket anyagilag is érintd igyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)
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e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti Kdznevelésrol
sz016 torvényben ¢és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). Bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez:

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelémunka
eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

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

Képviseldként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti, képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

A tagovodak Sziiléi Szervezetének vezetdit meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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V. A KOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagdvoda vezetdk és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az 6vodavezetd fogja dssze.

Az 6vodavezet6 helyettes(-ek) gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat
érintd Ovodavezetdi intézkedések, a tagintézményben kell6 idében és modon kihirdetésre
keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai

e Intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése

¢ Rendkiviili intézményvezetdségi megbeszélések

e Folyamatos e-mailes, telefonos kapcsolattartas

e Havi egy alkalommal 6vodavezet6i fogadonap a tagintézményekben (pontos
idépontjat a nevelési évre sz616 munkaterv tartalmazza)

e Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatarozottak szerint)

o Koz0s szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, egyéb szakmai, sport
¢s kulturdlis programok

e Tagintézmények linnepein, rendezvényein vald részvétel

e Sziil6i szervezetekkel valo kapcsolattartas az éves munkatervnek megfelelve

e Nevel6i szakmai munkak6zosségek miikodése

e Team munka az 6voddban: mindségi korok miitkodése

e Folyamatos informacids rendszer miikodtetése

e Eves intézményi, pedagogusi, egyéb nem pedagogusi értékelések

A tagovodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja
o koz0s nevelotestiileti értekezletek,
e integralt szakmai munkacsoportok,
e koz0s szakmai innovaciok,
e hospitalasok,
o koz0s szakmai rendezvények,
e Ovodak egymas kozotti 1atogatasa gyermekcsoportokkal

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

Az intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése

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

A megbeszélést kdvetden — minimum harom napon beliil — a tagévoda vezetdk tajékoztatjak
tagintézményiilk  pedagdgusait, amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottait, az
elhangzottakrol.
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Résztvevok: 6vodavezetd, vodavezetd helyettes (-ek), tagdvodavezetdk, meghivottak
A megbeszé€lés célja:
e az eltelt id6szak feladatainak értékelése: felelosok beszdmoldja
e a kovetkezd iddszak feladatainak megbesz¢élése az éves munkaterv, a
mindségfejlesztési folyamatnak ¢és az aktualitidsoknak (elére be nem tervezettek)
megfelelden.

Informacidoaramlas az integralt 6vodai szervezetiinkben:

Informécidaramlés modjai:
adatszolgaltatds, jelentés, utasitds, tdjékoztatds, értekezlet, beszdmoltatis, egyeztetés,
véleménykérés, javaslattétel.

Kiemelt feladat:

A megfeleld informéacidaramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

Az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetdk egylittesen felelnek azért, hogy a
pedagégusokat, gyermekeket, sziiléket érinté informaciok id6ben eljussanak az
érintettetekhez.

Az informaci6 ttja:
Informacidadéd
8%
informéacio eljuttatasa az érintettek felé
formai:
- e-mail utjan, fb. oldalon
- szdbeli tajékoztatas, megbeszélés,
- faligjsagon valé irott, képes hirdetés,
- adatszolgaltatas az adatkér6tol meghatarozott modon,

Felel6s: intézményvezetd €s az adott tagintézmény vezetdje
NZ)
Az informacidaramlas eredményességérdl valod visszacsatolas az adott nevelési évben
a dolgozo6i elégedettség mérés, onértékelés alapjan
Felelos: PIEEM csoport
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VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbz0 partner intézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Nkt. 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében az
ovodaba jar6é gyermekek évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti €és altalanos
sziirévizsgalaton vesznek részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megéllapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma:

az ovodaorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek egészségligyi ellatasat és
az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint,
egylittmiikodve végzi.

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabélyozza.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

2. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdag: nevelési ¢évenként a beiskolazdst megel6zden, illetve a logopédus,
gyogytestneveld és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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3. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOK

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

4. CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapcsolattarto: szociélis segitd, 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

feleldsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

e Mindegyik feladatellatasi helyen jelen van szocialis segitd, aki tamogatja a gyermek-és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasat, az O6vodaba jar6 hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek csalad;jat.

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

e esetmegbeszélés, szupervizio, eldaddsokon, rendezvényeken valo részvétel,

Feladatunk:

e segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt
ez indokolt.

e a Csaladdsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az 6voda a beavatkozést
szlikségesnek latja

e sziilok tajékoztatasa révén (a szocilis segitd cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése) lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisdg: havi beosztés alapjan, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasdt az oOvoda pedagodgiai

programja tartalmazza.

5. ALTALANOS ISKOLAK

Kapcsolattarto: az 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.
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A kapcsolat formdja: kolcsonds szakmai latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.
GyakorisaQ: évente 2-3 alkalommal

6. BOLCSODEK

Kapcsolattarto: az dvodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatas.

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

7. FENNTARTO

Kapcsolattarté: 6vodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miitkddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

8. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,
SZOLGALTATOK

Kapcsolattarto: az dvodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja. intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: a kulturdlis intézmények programtervében meghatirozottak szerint, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

9. ALAPITVANYI KURATORIUM

Kapcsolattarté: kuratorium elnokség

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

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

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely idGszak alatt az 6voda
folyamatosan iizemel.

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

Nyari idészak: junius 01-t61 augusztus 31-ig

Az dvoda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel miikodik
e Napi nyitva tartas: 6.30 6ratol 17.00 oraig
e Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az ovodavezetd
engedélyezi

Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat ¢és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyrdl minden ¢év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziildi kozosségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:
e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az 6voddba jar6 sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
e ateljes sziil6i kort
o fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon:
e szakmai tovabbképzést
o alkalmazotti értekezletet tartunk
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy ligyeletes 6vodaban.

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/takarito nyitja.
e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartdsat minden nevelési év elején az elsé
szlildi értekezleten ismertetjiik a sziilékkel, illetve rogzitjiik a bejarati ajtokon.
e A nyitvatartdsi id0 megvaltoztatdsat a sziil6i igények alapjan kezdeményezheti
az intézmény vezetdje a fenntarto felé.
e A hivatalos tligyek intézése a vezetdi, tagovoda-vezetdi illetve oOvodatitkari
irodékban torténik.
A nyéri idszakban és az iskolai tanitasi sziinetek idején az dvodai csoportok Osszevontan,
szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek
e A nyari 4 hetes zaras alatt — a fenntart6/jegyz6 altal meghatarozott idépontban —
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, nagytakaritasa.
e A nyari zaras idétartamarol a sziiloket legkésdbb minden év 02.15-ig értesitjiik.

30




_ | Xﬁ

o A sziil6 kérésére a gyermeket az dvoda zarva tartasa alatt az erre kijelolt masik
varosi 6vodaban kell elhelyezni.

e A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani.
Az tigyelet helyszine: Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda

e A nyari 0vodai ¢let dokumentalasa tagoévodanként torténik

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszama a Ktv. 1. sz. melléklete alapjan a kovetkezo:

munkakor 1étszam
ovodapedagdgus 29 16
dajka 14 16
pedagbgiai asszisztens 516
ovodatitkar 1 6
gazdasagi ligyintézo 2 16
takarito 4 16
udvaros 516

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A kozalkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

A munkaidé beosztas tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjanak hetenkénti, illetve
naponkénti munkaid6 beosztasat a kotelezd oraszamok figyelembevételével.

A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagévoda-vezetd allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Alapelv: az 6voda zavartalan mikodése.

A kozalkalmazottak munkaidé nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellenériznek a tagdvoda-vezetok,
intézményvezeto.

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete!)

A pedagogusok munkarendje

A Ktv. rendelkezése alapjan a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus munkaideje
kotelezd oOrakbol, valamint a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdol all.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje: heti 40 6ra

Az 6vodapedagodgusok heti kotelezd oraszama: 32 ora

A nevel6-oktatomunkéval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra: heti 4 6ra
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Rendszeres vagy esetenkénti feladatok lehetnek:
e tovabbképzéseken valo részvétel
e hospitalasok
o ¢rdekképviseleti feladatok
e reszort feladatok
e munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok
e az Ovoda vezet6jétol kapott egyéb, az oOvodai neveld-fejleszté munkaval
Osszefiiggo, irasban kapott megbizasok.

Orakedvezményben részesiilok kore
Az orakedvezményre jogositd ~munkakorokben, illetve tisztségekben dolgozok a
jogszabalyban eldirt kedvezményt kapjak meg.

heti kotelezo oraszam
eti
beosztas/ tisztség <. | 200-449 f6 | 50-199 f6 | 50 f6 alatt
munkaido
gy.létszam | gy.létszam | gy.létszam
intézményvezetd 40 o6ra 8 ora
altalanos vezet6-helyettes 40 6ra 22 6ra
tagovoda-vezetd 40 ora 24 6ra 26 0ra
munkakozdsség vezetok 40 ora 1 6ra

Munkakezdésre, hianyzasa vonatkozé szabalyok

A pedagogus munkakezdése elott olyan idépontban koteles megjelenni, hogy beosztisa
szerinti id6ben torténdé munkakezdését mar semmilyen més tevékenység, ok ne akadalyozza.
A pedago6gus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

A nevelomunkat kozvetleniil vagy kozvetve segité alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét - a MT, a Kjt és a 2011. évi CVL toérvény a
kozfoglalkoztatasr6l rendelkezéseivel Osszhangban — az A4ltalanos helyettesekkel és
tagovodavezetokkel valo egyeztetés utdn — az intézményvezetd hagyja jova.

Az oOvoda alkalmazottainak munkarendjét nevelési évente, feladatellatasi helyenként —
tagovodavezetokkel egyeztetve - adja ki az 6voda vezetdje.

A szabadsagok kiadasanak rendje

A vonatkozé rendeletek figyelembe vételével az 6voda vezetdje — az altalanos helyettesek,
illetve a tagdvodavezetdk altal minden évben mdajus végéig elkészitett Szabadsagolasi
Utemterv alapjan — hagyja jova. Az iitemtervtdl valo eltérés csak vezetéi egyeztetés utan
lehetséges.

Az intézmény dolgozo6i az 6vodaban, annak nyitva tartasi idejében — a munkarendjiik
szerinti idon tual — , korlatozas nélkiil tartozkodhatnak.
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2. ANEVELESI EV RENDJE - MUNKATERYV

AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERYV HATAROZZA MEG:
A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

terve a feleldsok megjeldlésével.
Az éves pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a

nevel6testiilet fogad el.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjének kotelezé tartalmi elemei:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznéalasa

A sziinetek idOtartama

Az dvodai élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idépontja

Az eloére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
1ddépontja

Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli nyilt nap tervezett idépontja.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:

Az aktuadlis nevelési év helyzetképe
Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Csoportok beosztasanak rendje
A nevelési év munkarendje tagévodanként:

o ovodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztasti dolgozok
Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz610 rendje

Mellékletei:
e Szakmai munkako6zosségek munkaterve

o Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

e Munkacsoportok éves feladatterve

e Egyiittmiikodési Megallapodasok a nevelési évre: Sziildi Szervezettel, Altalanos

Iskolakkal, Védéndkkel, Csaladsegité Szolgalattal, egyéb, a Helyi Ovodai Nevelési
Program eredményes és hatékony megvaldsitasat biztositd partnerekkel

A mindségfejlesztési rendszer miikodtetése soran keletkezett intézkedési tervek

Az 6voda belsd ellendrzési rendje: szakmai és mitkodési

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi

Sziildi Szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.
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3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét az adott nevelési évet megel6zden, a jogszabaly altal
meghatarozott idopontban a fenntartd 6nkormanyzat szabalyozza. A kiadott szabalyzatnak
megfeleléen, az 6voda vezetdje gondoskodik az eljarasrend szigor betartasaért.
A beiratasi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadéasa szeptember 01-tdl
folyamatosan torténik. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik.
Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az d6vodapedagogusok
igényének ¢s véleményének figyelembe vételével:

e atagintézményekben a tagévodavezetd €s az intézményvezetd

e aszékhelyen 1év6 intézményben az intézményvezetd dont
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvéanos helyre kifliggeszteni tilos.

4. A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESNEK MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
e a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol térténd kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
e az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles Kort.
e az dvoda jogutod nélkiil megsziinik.
Az 6vodai elhelyezés megsziintetését hatarozatba kell foglalni, melyet a sziil6 részére meg
kell kiildeni, és torolni kell a gyermeket az 6voda nyilvantartasabol.

5. A GYERMEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagodgiai Program szabalyozdsanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé — nevelési év nyito — sziiloi értekezletén ismertetiink a sziilokkel.

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

6. A GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Ovodankban gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kévetjiik.
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidé a gyermek fejléddésérdl folyamatosan
vezetett, az intézmény nevelGtestiilete altal kifejlesztett dokumentum, melynek tartalmi
rendszere koherens a mindenkori jogszabalyi elvarasokkal.
A gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentumot az adott gyermek 6vodapedagogusa:

e nyitja meg a gyermek dvodaba Iépésekor,
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e a gyermek 6vodai jogviszonyanak idejében folyamatosan vezeti,

e a gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor lezarja és atadja az intézményvezetd
szamara, aki az irattdrazas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi
tarolasarol.

A szabalyzat hatalyba Iépésekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 93/A. §-anak
megfelelve a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio tartalmazza:

e agyermek anamnézisét,

e a gyermek fejlédésének mutatodit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés),
valamint az o6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

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

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

e aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

e asziild tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

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

A hagyomanyapolas célja:

Az ovoda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének
megorzése az 6vodakozosség minden tagjanak kotelessége.

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

A kiilonb6z6 vilagnapokrol valdo megemlékezések az dvodak életét szinesitik.

Az intézmény helyi hagyomdanyai a kozosségi élet formaldsat, a kozds cselekvés oromét
szolgaljak.

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket az éves helyi
munkaterv hatdrozza meg.

Alapelv: a szinvonalas felkésziilés.

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe

veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken az ovondk és dajkdk jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagodgiai Programban szabdlyozott, ¢s a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hataridd, felel6s)

Felndttek kozosségével kapcesolatos hagyomanyok:
e szakmai napok
e nevelési értekezletek
e csapatépit tréning
¢ hazi bemutatd
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e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
e tavozo, nyugdijba mend dolgozd bucsuztatasa.

e az intézmény alapitasaval, mikodésével kapcsolatos évfordulok,
e pedagdgusnap

e sziil6k-neveldk balja

e dolgozoi karacsonyi linnepély

e szakmai kirandulas

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka eredményessége, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
megvaldsitasa €s az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkajat. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd
pedagobgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
A vezetdéség az irasban rogzitett munkamegosztds alapjan a pedagogiai munka
eredményessége ¢és az intézmény zavartalan muikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozok munkdjat a hatalyos jogszabalyok és a Pedagogiai Program alapjan.
Az ellendrzési terv az 6voda éves nevelési tervének része.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,

e modszereit,

o {itemezését,

o az ellenérzést végzok személyét.
Az ellenérzés célja:

e A tervezett pedagogiai feladatok kell6 idében és megfeleld mindségben torténd

megvaldsulasa,

megfelel6 mennyiségli és mindségli informacio gyljtése, elemzése,
a tényleges allapot Osszehasonlitdsa a pedagogiai céllal,
a pedagogiai program megvaldsulasanak ellenérzése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagdgusnak munkaja szinvonalardl,
a vezetdi iranyitas, tervezés segitése.

A neveldmunka belsé ellendrzésének targyat ill. gyakorisagat az éves Munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

e altalanos helyettesek

e tagintézmény-vezetok

e szakmai munkak6zosség
Ellendrzési teriiletek

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések
Ellenorzés fajtai

e tervszert, elére megbeszélt szempontok szerint

e spontan, alkalomszerii
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e folyamatos, napi ellendrzés

Az ellenérzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
¢észrevételt tehet.

A nevelési év tanévzard értekezletén a vezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket meghozza.

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

A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarnak illetve a vezet6ségnek jelentik be milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

Az intézményben torténé munkavégzés érdekében a gyermeket hozd, vivé személyek hosszas
bent tartozkodasukkal nem zavarhatjak az 6vodai életet, a csoportban foly6 nevelémunkat.
o A sziilonek jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az 6vodabol.
o A sziild koteles az dvodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt
kovetden felel az 6voda a gyermek épségéért.
o A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az évodai szabalyok alol, még akkor
sem, ha 0 is az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl
kovetkezo balesetek bekdvetkezéséért a felelosséget vallalnia kell.

Az Oovodatitkar a feladatkorét meghaladod tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek, tagintézmény vezetonek jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartdozkodik oOvodatitkdr, a kiils6 személyeket az
intézményvezetohoz, tagintézmény vezetOhoz kell kisérni.

Ellendrzésre €s latogatasra mindazok a fenntart6 és felligyeleti szervek képvisel6i jogosultak,
akik szamara ezt a jogszabalyok lehetdvé teszik. Téjékoztatast, adatszolgaltatast csak az
ovodavezetdje vagy megbizottja adhat szamukra.

Az ¢6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat (pl.: szakértok, szaktanacsadok,
o6vodapedagogus hallgatok, egyéb... szamara) az 6vodavezetd, tagbvoda-vezetd engedélyezi.
Az 6voda konyhdjat bérld vallalkoz6 dolgozdja koteles megismerni az dvoda ra vonatkozd
szabalyait, melyet az 6vodavezetd, tagintézmény vezetd a helyi koriilményeknek megfeleléen
iIsmertet.

Az 6vodaban munkavégzés céljabol (pl. karbantartds) érkezd személyekrdl az dvodavezetot
vagy a tagintézmény-vezetdt azonnal értesiteni kell.
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Barmely, az alapfeladattol eltér6 tevékenységet végezni csak az Ovodavezetd, ill. a
tagintézmény-vezetd tudtaval és engedélyével lehet.

Kiilsd szolgaltatdo a nevelési idon tal kiilon téritéses szolgaltatast csak irasos szerzddéssel —
azok betartdsaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az id6pont modositdsa csak az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével torténhet. A szolgaltatds ideje alatt
eléfordulo esetleges gyermekbalesetekért a felelosség a szolgaltatot terheli.
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VI, INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatdlyos — Hézirend ,,A gyermekekre vonatkozd védo, 6vo

intézkedései” fejezettel.

Az intézmény dolgozoinak alapveté feladata a gyermek biztonsdgos és egészséges

kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellenérzése,

javitasa, a balesetek megeldzése.

Ennek érdekében:

Az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirandulas - az
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden fel kell késziteni a gyermekeket
egészségiik, testi épségiik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvarhatd
magatartasra, betartand6 szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a
csoportnapléban.

Az intézmény minden dolgozoja koteles ligyelni a gyermekek testi épségére.

Az udvaros felelds a helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban
elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért, a jatszoudvar és eszkdzeinek rendszeres
ellendrzéséért.

A berendezések hibajat a dolgozo koteles a tagévoda-vezetd tudomasara hozni €s a
hibas eszkozoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

Baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése a tagovoda vezetonek minden dolgozo
feladata (mérgez6 novények, gombak, gyogyszerek stb.).

A gyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad tarolni.
Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl.
flinyirés, porszivdzas...) illetve fokozott dvatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa).
Séta, kirandulés alkalméval a pedagdgus koteles elozetesen felmérni a teriileten fennallo
esetleges baleseti forrasokat.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felndtt kisérorol.
(10 gyermek/felnott)

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

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

Az 6voda konyhajaban csak a vallalkozo6 dolgozodja tartézkodhat. Kivétel a
kozponti 6voda, ahol az ott dolgozo felndttek részére nincs kiilon étkezésre
alkalmas hely.

A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, nyilt
tinnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok)
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e Fertdz06 gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre,
a tisztasagra. Az 6voda orvosat és a fenntartot errdl a tényrdl értesiteni kell.

e A jarvanyiigyi intézkedés kapcsan keletkezett okirat az o6vodai HAZIREND
kiegészitése: HIntézkedési terv 2020/21-es nevelési évben a koznevelési
intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrol”
cimmel.

1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Oovodavezetd feladata az egészségiligyi felligyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezese.

A fenntartd és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a Megallapodasban megjel6lt mddon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az o6voda vezetdje és/vagy tagovoda vezetd gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd
munkdjahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet,

A védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A Nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és védond
latogatja az 6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

e Fogaszati

e Szemészeti

e Altaldnos sziirdvizsgalaton.

Az Ovodavezetd, tagintézmény-vezetok biztositjdk az egészségligyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrol.

Az 6vodapedagdgusok biztositjak a sziild és az orvos kozotti informéciocserét.

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

A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a teendok
- a gyermek elkiilonitése
- a szUlo értesitése
- ha sziikséges orvosi ellatasarol gondoskodni kell

Az intézmény mikodése soran szigortan be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.
Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatokat meghatarozott idokozonként az ANTSZ végzi.

40




_ | Xﬁ

Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatit a fenntartod
altal megbizott szolgaltatd végzi.

Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tiidoszlirén valo részvétel adja az egészségiigyi konyv
érvényesseget.

e Minden dolgozb az egészségligyi konyv érvényességéért felelsséggel tartozik.

e A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott személy
ellendrzi.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.

e A nemdohanyzéok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLIIL. torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint
kozoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt légtérben nem jel6lhetd ki
dohanyzohely.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortan tilos.

2. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges, orvost kell hivni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének, a tagdvoda esetén a
tagdvoda vezetdjének,

a tagovoda vezetdjének kotelessége — barmilyen uton: telefon, személyesen - az
ovodavezetdt azonnal értesiteni.

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

Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgdlni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, a kivizsgalas
folyamataba a sziilét is be kell vonni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziileinek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az 6voda Orzi meg.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd ¢és a munkavédelmi felelds végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének
megfelelve.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgaldsiba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Kiilonleges eldirasok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését, az 6vodavezetd és
tagintézmény vezetd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelds
latja el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, JARVANYHELYZET ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

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

Rendkiviili eseménynek minésiil tobbek kozott
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, sz€lvihar stb.),
e atliz,

a robbantassal torténd fenyegetés,

1ivovizhalozat zavara,

elektronikus halozatban, gdzvezetékekben bekovetkezett zavarok,
e jarvanyhelyzet.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-vezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és értesiti az
ovodavezetdt, aki a fenntartd értesitésérol gondoskodik.

A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az &6vodavezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben szabalyozottak szerint.
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Legfontosabb szempont:
¢ a gyermekek biztonsagos elhelyezése.
Az éplilet kiiiritése a Tlizriadod-terv szerint torténik.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)

e személyi sériilés esetén a mentdket (104)

e jarvanyhelyzet esetén az OH-t és NNK-t.
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell k6zolni:
e ajelentd neve, cime, telefonszama
e az intézmény Neve, pontos cime
¢ a fenyegetés tartalma
¢ mi van veszélyben
e milyen Gtvonalon a legkdnnyebb a megkozelithetdség

A vezetd, tagintézmény vezetd a tlizvédelmi feleldssel egylitt intézkedik az intézmény
azonnali kiiiritésérdl. A dolgozok a gyermekekkel egylitt a 1étszamot ellendrizve, vonulnak ki
a csoportszobakbol, a folyoson keresztiil érnek ki az utcdra, a rend és fegyelem betartasa
mellett, szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozoja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd O6vodapedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z0dni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolni!

A gyermekek a felndttek feliigyelete mellett a Kiiiritett intézménybol a kozeli
tagintézménybe, illetve gyermekintézménybe tavoznak:

Kaposvari Bajcsy- Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda<> AGORA

Arany Janos Tagovoda <> Toldi Lakételepi Altalanos Iskola és Gimnazium
Béke Utcai Tagovoda <> Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Jutai Uti Tagévoda <> Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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. a vizszerelési helyek szabadda tételérol,
o az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
° a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

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

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadé terv) ,,c.
utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idoben a dolgozokat ki kell oktatni a
bombariadd, rendkiviili esemény / foldrengés, villamkar, csérepedés, stb./ esetén sziikséges
teendOkrdl is.

Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.

o Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az 6vodavezetd a felelds.

e A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriad6 tervet a tagintézményekben a kijelolt helyen kell elhelyezni mindenki
szadmara elérhetden.
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Bombariadoé esetére meghatarozott szabalyok
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az ovoda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles irdnyitani.
A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢és a bejelentés idépontja.

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatsz¢ irattartoba
helyezve, az ujjlenyomatok meg6rzése érdekében kell megdrizni és a hatosagnak atadni.

A szakhatosag vizsgalata utdn kizardlag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az
éptiletbe visszamenni.

Jarvanyhelyzet

Jarvanyhelyzet idején az intézményvezet6 a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az 6voda
miikddésérdl. Dontéshozatala utan értesiti a dolgozokat, valamint a sziiléket.

Jarvany esetén az intézményvezetd dont az tigyelet, az 6vodai munka és tAvmunka
megszervezeéseérol.
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IX. EGYEBEK

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

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus alairast az oOvodavezeté alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositas

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-i allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az dvodavezetd altal felhatalmazott vezetd-
helyettes és az ovodatitkar férhetnek hozza.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a megbizott munkavédelmi vezetd és 6vodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarésa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, SAJAT SZERKESZTESU

PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal, melyet az elmult években az intézményi neveldtestiilet a helyi
pedagogiai program cél, - feladat, - tevékenység rendszerével koherensen fejlesztette ki.

A csoportnapld tartalmi rendszere megfelel a mindenkor hatdlyos jogszabalyi elvarasnak

A szabdlyzat hatalyba 1épésekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 91. §-4nak megfelelve
az 6vodai csoportnapld kotelezd tartalmi elemei:
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e az ovoda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési €v, a csoport megnevezése, a csoport
ovodapedagdgusai, a megnyitds és lezaras helye és iddpontja, az vodavezetd alairasa,
az 6vodai korbélyegz6 lenyomata, a pedagodgiai program neve.

e agyermekek neve és 0vodai jele,

e a fiuk és lanyok szdmdanak Osszesitett adatai, ezen beliil megadva hirom év alatti, a
harom — négy éves, a négy-6téves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik
bolcsodések voltak,

e anevelési évben tankdtelessé valo gyermekek neve,

e anapirend, a napirend szerinti tevékenységek iddtartama ¢€s a tevékenységek,

e ahetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti rend napi bontasban

nevelési éven beliili id6szakonként:

e atervezett programok ¢és azok idépontjai,

e a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaba foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az ovoda pedagdgiai programjanak
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemei,

e a hivatalos latogatasok, a latogatas célja, id6pontja, a latogatd neve és beosztasa, a
latogatas szempontrendszere, eredményei,

o feljegyzés a csoport életérdl

A csoportnaplot:
e az aktualis nevelési év elsd napjan az 6vodavezetd alairdsaval megnyitja,
e az aktudlis nevelési év utols6 napjan ,, Ezen csoportnaplo ........... szamozott oldalbodl
all” megjegyzéssel hiteles aldirasaval lezarja,
e majd szétvalasztatlanul 6sszefiizi
e ¢s az irattarazas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi tarolasarol

3. ADOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az 6vodai alapdokumentumokat a vezetoi, tagbvoda-vezetdi irodakban kell elhelyezni 1
eredeti példanyban.
Alapdokumentumok:

e Pedagbgiai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzZMSz)

e Hazirend

Ezeket a dokumentumokat a sziilok az 6vodatitkartol kérhetik el betekintésre, illetve a Bajcsy-
Zsilinszky Utcai Kzponti Ovoda honlapjan olvashatjak el: www.bajcsyovoda.hu,

e-mail: 6voda.bajcsy@gmail.com

A sziilok az 6vodavezetotdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol.
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Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.
Az 6vodai beiratdsok utdn, az elsd sziildi értekezleten a sziilok tajékoztatasara az 6vodavezetd
intézkedése szerint szervezett formaban is sor kertil.

4. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az 6vodéban a reklamtevékenység tilos.

Kivételt képeznek azok a rekldmok, melyek a gyermekeknek szolnak az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel kapcsolatosak és megfeleld
szinvonaluak.

5. VAGYONNYILATKOZAT AZ OVODABAN

Intézményilinkben, a hatalyos jogszabalynak megfelelve (2007. évi CLIL Torvény 3.§.)
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: az 6vodavezetd
Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatat a fenntart6 kezeli
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed:

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

vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva, példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell elhelyezni.
A munkaltato a nyilatkozatokat azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a
masik példanyt az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékokat — a nyilatkoz6 és az drzésért felelds példanyat is
— csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§.) soran eljar6 szerv bonthatja ki.
A vagyonnyilatkozat atadasat kovetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 szabalyzat vonatkozik.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. szeptember
11- iilésén targyalta és elfogadta, az intézmény vezetdje jovahagyta.

Ezt a tényt az Ovoda képviselGje, valamint a valasztott jegyzékonyv hitelesité alairasaval
tanusitja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Sziil6i Szervezet véleményezte, elfogadasat
tamogatja.

Hatalybalépés napja a jovahagyas napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
minden alkalmazottjaval.

Az SZMSZ eldirasai kotelez6 erével bird szabalyok.

Megtartasaért a kdzoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

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

Modositasra keriil sor, ha:
e ajogszabalyban valtozas all be
e a fenntart eldirja
Modositast az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas stb.) lehet végezni.
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Az intézmény OM azonositoja: Készitette:
033742 Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kp. 6vodavezetd
Ph.

LEGITIMACIOS ELJARAS

Neveldtestiileti elfogadas hatdrozatszama:

12021.

A Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda Arany Janos Tagévodaja nevében:

Székely Gabriella
tagdvodavezetd

A Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda Béke Utcai Tagovodaja nevében:

Téth Judit
tagdvodavezetd

A Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda Jutai Uti Tagévodaja nevében:

Kirsch-Valko Klara
tagdvodavezetd

A Sziildi Szervezet nevében tajékoztatast kapott

Sziil61 Szervezet elnoke

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak k6zossége nevében véleményezte:

Az alkalmazottak nevében alairas

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.bajcsyovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 5 példany
Iktatészam: /2021.

MELLEKLETEK
I.  Onértékelési szabalyzat

Il.  Munkakori leirasok
I, Jegyzékonyvek/ jelenléti ivek
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L.sz. melléklet:
ONERTEKELESI SZABALYZAT

1. Az onértékelés alapjat képezo szabalyok
Jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

e 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

e 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és 1l. fejezet)

Szakmai Gtmutatok:

e Orszagos Tanfeliigyelet — Kézikonyv az 6vodak szdmara

e Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (harmadik javitott véltozat, teriilet-és
szakspecifikus kiegészité anyagok - Ovodai nevelés)

e Onértékelési kézikonyv az 6vodak szamara

2. Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy ellendrzési
csoport (OTM) iranyitja. A csoport létszama 5 6, akik éves terv alapjan végzik feladatukat. A
csoport tagjai tagovodaink 6vodapedagdgusai, akik a mindségfejlesztésben az eldzd években
részt vettek. fgy valamennyi pedagogus megfeleld képviselete biztositott.

A munkacsoport tagjait és vezetdjét az 6vodavezetd irdsban bizza meg.

A csoport feladata, hogy kozremuikodik:

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

- az adatgytjtéshez szlikséges kérdések, interjuk dokumentalasaban;

- az éves terv €s az Otéves program elkészitésében;

- az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;

- az értekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,;
- az OH informatikai tAmogat6 feliiletének kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata
1. Nevel6testiilet tajékoztatasa
2. Szabalyzat elfogadasa, pontositasa
3. T4jékoztatas az intézményi elvaras-rendszerrdl
4. Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés
5. Szintenként az onértékelés elvégzése
6. Az 0sszegz0 értékelések elkészitése
7. Eves 6nértékelési terv készitése. Evente sziikséges elvarasok vizsgalata a 2. sz.
mellékletben meghatarozottak szerint.
8. Ot évre sz016 dnértékelési program készitése
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4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmény.

Mindharom szinten a kiilso tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
terliletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezd teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok, a
pedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

5. Az onértékelés iitemezése

a) Pedagégusértékelés - Gtévente

Az 6t éves ciklus alatt valamennyi pedagogus értékelése az alabbi szempontok figyelembe
vételével valosul meg:

tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden

mindsitésre jelentkezok
gyakornokok;
- a mesterpedagogusok.

Az éves Onértékelési terv alapjan a nevelOtestiilet 20%-a keriil az 6nértékelési keretbe. (kb. 5-
6 f6 évente).
Minden ¢év augusztus 31-ig a nevelGtestiilettel ismertetni kell a kovetkezd tanévi
onértékelésben részt vevoket, valamint azok névsorat, akik kozremikodnek az értékelés
soran.
Minden pedagdgus értékelésében 1 6 vesz részt, de egy pedagdgus évente maximum 2 {6
értékelésébe vonhatd be.
Az értékelés folyamata, modszerei, eszkozei:

- szabad jaték, tevékenység latogatas,

- dokumentum-elemzés,

- interjuk,

- kérdoives felmérések,
feltoltés az OH feliiletére.
Az értékeld legaldbb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzen. Az értékelést végzd az éves

tervben meghatarozottak alapjan késziti el az 6sszegz0 értékelést.

Az értékelt pedagogus az éves tervben meghatarozott idépontok szerint késziti el a sajat
onértékelését és ot évre sz0l6 Onfejlesztési tervét.

Az onértékelési csoport a tanévzard értekezletig, de legkésdbb junius 30-ig elkésziti az
0Sszegzd értékelést.

b) Vezet6i onértékelés — a megbizas 2. és 4. évében

A vezetd oOnértékelése az €ves Onértékelési terv szerint, a vezetdi megbizds masodik és
negyedik évében, a vezetdre vonatkozd intézményi elvarasok alapjan torténik.
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Az értékelés folyamata, modszerei, eszkozei:

- dokumentumelemzés

- interjuk

- kérdéivek
Az értékeld az. éves tervben meghatarozott idopontok szerint késziti el az 6sszegz6 értékelést.
A vezetd az. éves tervben meghatarozott idépontok szerint késziti el onértékelését és a két
évre sz016 Onfejlesztési tervet.
Az intézményvezetd az elkésziilt Onértékelést, fejlesztési tervet €s 0Osszegzd értékelést
legkésébb a tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

c) Intézményi onértékelés — 5 évenként

Az  intézményi  Onértékelés  folyamatos,  Otéves  periddusokban  zajlik,  és
ezalatt tobbszor is sor keriilhet a pedagogusok és a vezetd értékelésére, de az intézmény
atfogo onértékelése az 6téves ciklusban egyszer torténik meg.

Az intézményi Onértékelés keretében évente vizsgalt elvarasok vastag betlivel
szedettek.

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatdrideje: minden évben a tanévnyitd
értekezlet.

Az Otéves Onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd
értekezlet.

Az Onértékelési program modositdsdra a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a
nevelotestiilet 20%-anak javaslatara kertilhet sor.

6. Az bsszegz6 értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti
értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsdséges
értékeket kaptak (szoérasuk nagy).

Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és
fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa
Az oOnértekelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a
személyi anyag részeként taroljuk

- elektronikusan az OH tadmogato feliiletén,

- aszemélyi anyagban,

- selejtezési szabalyzat.
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Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk ¢és tagintézményenként a vezetOi
irodaban/titkarsagon taroljuk. Az 6sszegz6 értékelést, az éves onértékelési tervet és az Gtéves
onértékelési programot vezetdi irodaban taroljuk.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az Osszegzd értékelés egyéni hozzdjaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 a nevelGtestiilet szamara.

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi
anyagot kezel6 munkatars szamara hozzaférhet6 kell, hogy legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara: szaktanacsado,
tanfeliigyeld, szakértd, munkaltatd, fenntarto.

54




1.sz. melleklet:
Evente sziikséges intézményi elvarasok vizsgalata

= Az éves munkaterv dsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkak6zosségek terveivel.

= A nevelési év végi beszamol6 megéllapitasai alapjan torténik-e a kovetkezd nevelési év tervezése.

= Az intézményben a gyermeki fejlddést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlddést dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értekelési
eredményeit 6sszekapcsoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

= A gyermekek eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan visszacsatolnak sziileinek/gondviseldjének, és az életkornak, fejlettségi szintnek
megfeleld formaban torténik-e mindez?

= Az intézmény vezetése €s érintett csoport pedagdgusa megfeleld informaciokkal rendelkezik-e minden gyermek szocialis helyzetérol.

= A sziil6k a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kdzosségfejlesztésben.

= Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket:
- helyben szokasos megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei
- 6 éves kor utdn 6vodaban marado gyermeke mutatdi, elégedettségmérés eredményei (sziild, 6vodapedagdgus, pedagdgiai munkat segitdk)
- neveltségi mutatok

= A pedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikodési kortiket, 6nalld6 munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az
intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

» Az intézmény munkatarsai szdmara biztositott a munkéjukhoz sziikséges informéaciokhoz és ismeretekhez val6 hozzaférés.

= Az intézmény a helyben szokdsos mddon tajékoztatja kiilsd partnereit (az informécioatadas szobeli, digitalis vagy papiralapt).

= A partnerek tajékoztatasat és véleménynyilvanitasi lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

= Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges infrastruktura meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarté
felé.

= Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktato munka humaneréforras-sziikségletérol.
= A humanerdforras sziikségletben bekdvetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat az intézmény idejében jelzi a fenntart6é szamara.
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2.sz. melléklet: Az onértékelés szintjein vizsgalt teriiletek és az alkalmazott médszerek

fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6z6
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység, csoportosi tevékenység

operativ iranyitasa

Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
1. Pedagogiai, modszertani felkésziiltség LA ta,nuilars ©s ‘Ean1tas strateglai vezetese cs 1. Pedagogiai folyamatok
operativ 1ranyitasa
g. Pedagogla’u ’forlyamatok, :cevc?ken}:segek te.rrvezese 2A \,farltozasok stratégiai vezetése és operativ %, S s s I e
¢s a megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok iranyitasa
3. A tanulds tamogatésa ;&.’On,n}aga stratglai vezetése &s operativ 3. Eredmények
Iranyitasa
4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az 4. Masok stratégiai vezetése €s operativ 4. Belso kapcsolatok, egytittmiikddés,
egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos iranyitasa kommunikacio
helyzetti, sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek, a tobbi gyermekkel egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, tanitdsahoz oktatasdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
AT 5. A csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, | 5. Az intézmény stratégiai vezetése €s 5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai
eriilete

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermek
személyiség-fejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmikodes,
problémamegoldas

7. Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott
elvarasoknak és a pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak vald
megfelelés

8. Elkdtelezettség és szakmai feleldsségvallalas a
szakmai fejlodésért
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Cooaes

Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés
a. Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) a. Az el6z0 vezetoi ellenérzes a. Pedagodgiai program
¢és az intézményi onértékelés adott (tanfeliigyelet) és az intézményi onértekelés b. SZMSz
ovodapedagogusra vonatkozo értékel6lapjai adott vezetore vonatkozo értékelélapjai c. Egymast koveto két nevelési év
b. Eves terv b. Vezetoi palyazat/program munkaterve €s az éves beszamolok (a
c. Nevelési terv c. Pedagodgiai program munkako6zosségek munkaterveivel és
d. Csoportprofil d. Egymast kovetd két nevelési év beszamoloival egyiitt)
e. Latogatott tevékenység terve munkaterve és az éves beszamolok d. Tovabbképzési program —
f. Csoportnaplo e. SZMSZ beiskolazasi terv
g. Gyermek személyi anyaga 2. Interjuk e. Mérési eredmények adatai, elemzése
a. vezetovel (csoportos mérési eredmények, az
b. fenntartoval iskolaba indulé nagycsoportosok
2. Tevékenységlatogatas c. vezeto tarsakkal eredménye 5 évre visszamendleg)
3. Interjuk f.
Moédszerek a. pedagogussal g. Pedagogus onértékelés eredményeinek

b. vezetdvel

4, Kérdobives felmérések
a. onértékeld (1)
b. munkatarsi (2-4)

3. Kérdobives felmérések
a. onértékeld
b. nevelbtestiileti
c. sziil6éi ( csoportonként 5 sziild)

0sszegzese

h. Az el6z0 intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés értekeld lapjai, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervek

1. Megfigyelési szempontok - a
pedagogiai munka infrastruktirajanak
megismerése

j. Elégedettségmeérés

2. Interjuk
a. vezetovel - egyéni
b. pedagdgusok képviseldivel —
csoportos
c. sziilék képviseldivel — csoportos
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3.sz. melléklet: Selejtezési és megorzési szabalyzat

Mindsités Vezet6i/Nevel6i iroda .
N " o 1i1a OTM munkacsoport
tanfeliigyeleti , . n g s s tagovodanként, v . o1,
bl ovodapedagdgus Kovetkez6 mérésig Papir, szamitogép o 1o vezetd, dvodatitkar,
ellendrzés szamitogép, személyi ; .
e, ovodapedagdgus
dokumentacioja anyag
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IL.sz. melléklet: Munkakori leirasok

ALTALANOS OVODAVEZETO-HELYETTES
munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:
Munkakore: 6vodapedagogus
Magasabb vezetdi megbizasa: tol — ig. altalanos 6vodavezetd-helyettes
Székhely:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: kdzponti 6vodavezetd
A munkakoér szakmai irdanyitéja: kozponti 6vodavezetd

Heti kdtelezo csoportban eltoltott 6raszdma: 22 6ra
Napi munkaid6 beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Utasitast ado felettes munkakorok:
= Gvodavezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok:
= tagdvoda-vezetok
= pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
= nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
= pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
Helyettesités rendje:
» Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény szerint az intézmény oOvodavezetdje vezetdi feladatai elldtdsaban vald aktiv
kozremiikodés
Munkakéri feladatait meghatirozo jogi szabalyozasok:

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A kozalkalmazottakrdl szol6 1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(V111.31.) EMMI — rendelet

= Kaposvar Megyei Jogt Véros Kozgytilésének rendeletei

= Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai Program

= Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
A munka eredményességének mérése, ellendrzése:

= Hivatalos mindsitési, tanfeliigyeleti eljaras a jogszabalyban el6irt idokozonként

1. Ovodapedagégus munkakorhoz kapesolédo feladatai, felelossége

= Az 6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes kdznevelési €s kozalkalmazotti torvény,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
valamint a Pedagdgiai Program szabalyozza.

= Az 6vodapedagoégus feladata, hogy munkajat a pedagogus etika szabalyainak megfeleléen
végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkolcsi normak szerint éljen.

= Munkajaban alkalmazzon j médszereket, tudomanyos eredményeket.

= Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérél,
személyiségének fejlodésérol,

59




_ @i

o megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit ¢s modszereit,
¢és a hatékony egylittneveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és
az ovodai nevelés 1ényege kozelitsen egymashoz,

o az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

o a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelézésében,

o a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

o a sziiloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o aszilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

o agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

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

tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idGében
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelsséggel tartozik. A munkaviszonyabol

ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

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

neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak modositasaban,

értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas

felszereléseket kivalasztja.

o

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze tudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, onképzésére forditson gondot,
altalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

Az 6vodavezetd altal szervezett vezetOi értekezleteken szamoljon be az idészerii feladatok
végrehajtasarol, terjessze eld javaslatait.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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= Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

2. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
= Kozremiikodik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
= Kdzremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében.
= Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
= Kozremilkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
= Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
= Kozremiikodik a hazirend
o nyilvanossagaban, és
o ellatottak részére torténd atadasaban.
Adat nyilvantartas, kezelés
= Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kdzremiikodik
o akozalkalmazottak személyi adatai,
o az 6vodai ellatottak személyi adatai,
o akozérdekli adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.
= Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
= Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
= Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
= Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Tovabbképzés, képzés
= Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
= Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
= Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzo6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az 6vodavezetonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Esélyegyenloség
= Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd  esélyegyenléségi  terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

3. Tagintézménvek, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas
= Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikddjenek.
= Segiti az 6vodavezet6t az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.

4. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
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= Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program feliilvizsgalatat.
= Részt vesz a pedagogiai program modositasaban

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
= Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
= nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Neveldotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
= Segiti a nevelotestiilet vezetését.
= Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
= Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.
= Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
= Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
= Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
= Dontés-elokészitési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
= Egyiittmikodik a
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
o sziildi szervezetekkel.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
= Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszeallitasaban.
= Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez ¢€s felhasznalasahoz, sziikséges felujitasok,
javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz.
=  Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval kapcsolatos
iranymutatast.
= Kozremikodik a mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Szakmai ellendrzés
= Kozremiikddik a pedagogusok, technikai dolgozok szakmai tevékenységének ellenérzésében.

Egyéb feladatok

= FelelGs a tagintézmény takarékos gazdalkodasaért.

= Javaslatot tesz a palyazatokon vald részvételre, szakirodalom vasarlasara, munkaértekezletek
témajara.

= Segiti a nevelésnélkiili munkanapok megszervezését.

= Kozremiikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

= Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai {innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.

= Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

= Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

= Kozremikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a mikodés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

= Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valo kapesolattartast.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

= A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

= Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
Specialis feladatok:

= Vezetdje az integralt PIEEM munkacsoportnak
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a 4 intézményben az oOvodapedagdégusok mindsitésével ¢és tanfeliigyeletével

= Kozremiikodik
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
= Mentori teenddket lat el a Kézponti Ovodaban.

Kaposvar, .........cc.......

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kozponti 6vodavezetd

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

és biintetdjogi felelésséggel tartozom.”

6vodavezet6-helyettes

Példanyok:
e munkavallald
e munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

e jrattar
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TAGINTEZMENY VEZETO
munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore: 6vodapedagogus

Magasabb vezet6i megbizasa: ............. 1] ig. tagovoda-vezet6
Székhely:

Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.

Feladatellatasi hely: ..............cocoiiii

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: kozponti 6vodavezetd

Heti kotelezo csoportban eltoltott oraszama: 24 6ra
Napi munkaidd beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Utasitast ado felettes munkakorok:

=  dvodavezetd
= ovodavezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

= pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
= nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
= pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

Helyettesités rendje:

Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az oOvoda tagintézménye vonatkozasaban a tagintézmény-vezetOi
feladatok ellatasa.
Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
= A kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasi rendeletei

20/2012.(V111.31.) EMMI — rendelet

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének rendeletei
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A munka eredményességének mérése, ellendrzése:

Hivatalos mindsitési, tanfeliigyeleti eljaras a jogszabalyban el6irt idokozonként

1. Ovodapedagogus munkakiorhoz kapesolodé feladatai, felelssége

Az 6vodapedagdgus munkajat a mindenkor érvényes kdznevelési és kdzalkalmazotti torvény,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az ovodapedagogus feladata, hogy munkajat a pedagogus etika szabalyainak megfeleléen
végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkdlesi normak szerint éljen.
Munkajaban alkalmazzon uj médszereket, tudomanyos eredményeket.

Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
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o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

o megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit ¢s modszereit,
és a hatékony egylittneveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és
az ovodai nevelés 1ényege kozelitsen egymashoz,

o az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

iranyitja ¢s értékeli a gyermekek tevékenységét,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

o a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelézésében,

o a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

o a sziiloket és a gyermekeket az Oket érint6é kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o aszilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

o agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

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

tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idGében
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelsséggel tartozik. A munkaviszonyabol

ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

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

neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak modositasadban,

értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas

felszereléseket kivalasztja.

o

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze tudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, onképzésére forditson gondot,
altalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

Az ovodavezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken szamoljon be az idészeri feladatok
végrehajtasarol, terjessze eld javaslatait.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa
=  Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
=  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
= Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

2. Tagévoda-vezetoi feladatai

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
=  Megteremti a szakszerii és torvényes mitkodés bels6 szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
=  Kozremiikddik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
= Részt vesz az SZMSZ elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
=  Kozremilkddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
=  Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és az ellatottak részére torténd atadasarol.
Adat nyilvantartas, kezelés
= Kozremikodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében és betartatja:
o akozalkalmazottak személyi adatai,
o az ovodai ellatottak személyi adatai, valamint
o akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatokat.
=  Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésében, és feliigyeli az iratkezelést.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
= Biztositja az SZMSZ, a hazirend, nyilvanossagra hozatalat.
=  Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
= Részt vesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaban, és munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak
szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, kiilondsen a
tagintézmény vonatkozasaban.
Tovabbképzés, képzés
= Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést a tagintézményében.
= Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilondsen
a tagintézmény vonatkozasaban.
= Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
=  Kozremikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenldség
=  Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenlOségi terv
kidolgozasaban és gondoskodik annak végrehajtasarol.
= Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz valdé hozzajutasa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
=  Kozremiikodik a Pedagogiai Program 0Osszedllitasaban, kiilonosen a tagintézmény
vonatkozasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
= Kozremiikodik, a munkaterv keretében a nevelési év rendjének meghatarozasaban, kiilondsen
a tagintézmény vonatkozasaban.
Neveldotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
= Vezeti a nevelGtestiiletet.
= Az intézményvezetd utasitasara elOkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a nevelé munkat.
Ellatja — a tagintézmény vonatkozasaban — az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.
= Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
= Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
kollektiv szerzédés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
= Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe
tartozo ligyekben.
= Egyiittmiikodik a:
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziil6i szervezetekkel.
Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
= Részt vesz — a tagintézmény vonatkozasaban — az dvodai foglalkozasok megszervezésében oly
moédon, hogy az dvoda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel
kapcsolatos, valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatainak.
= Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
= Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggydz6dése
miatt.
Szakmai ellenérzés
=  Kozremikddik a pedagogusok szakmai tevékenysége ellendrzésének, felmérésének
megszervezésében, kiillondsen a tagintézmény vonatkozasaban.

Egyéb feladatok
= Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeserol.

= Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaban.
= Részt vesz a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységben.
=  Kozremikodik a — a tagintézmény vonatkozasaban — gyermek felvételével, az oOvodai
elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a mikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok
elvégzésében.
= Az intézményvezetd utasitisara iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértéi és
rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.
=  Gondoskodik arr6l, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok
=  Kozremiikodik a specidlis gondoskodast igénylé gyermekek oOvodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket biztositasaban.
Az intézmény miikodtetése
= A tagintézmény-vezet0 a tagintézmény koltségvetése alapjan kézremiikodik a miikodéshez
szlikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.
= A tagintézmény-vezet0 felelOs a tagintézmény takarékos gazdalkodasaért.
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= Javaslatot tesz a palyazatokon vald részvételre, szakirodalom vasarlasara, munkaértekezletek
témajara.

= Segiti a nevelésnélkiili munkanapok megszervezését.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

= Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszeallitasaban.

= Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez ¢€s felhasznalasahoz, sziikséges felujitasok,
javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz.

= Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval kapcsolatos
iranymutatast.

Hivatalos iratokat aldirassal nem lathat el, arra csak a kozponti 6voda vezetdje és az altalanos
ovodavezeto helyettes jogosult, a kozponti bélyegzdvel egyiitt.

Kaposvar, ........ccoovviviiiiiiiiin,

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kdzponti 6vodavezetd

Nyilatkozat

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

tagovoda-vezetd

Példanyok:
e munkavallalo
e munkaltatdé (munkavallalé személyi anyag)
e irattar
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OVODAPEDAGOGUS

munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakore: 6vodapedagogus

Székhely:

= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.

Feladatellatasi hely:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd
A munkakoér szakmai irdnyitéja: tagovoda-ovodavezetd

Heti kdtelezo csoportban eltoltott 6raszdma: 32 6ra
Jarandosaga: besorolas szerinti alapbér
pedagdgus igazolvany
utazasi kedvezmény /50%-0s/
Munkakdéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(V111.31.) EMMI — rendelet

= Kaposvar Megyei Jogt Véros Kozgytilésének rendeletei

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Az 6vodapedagogus feladatai

Az o6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes koznevelési és kozalkalmazotti torvény, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
Pedagogiai Program szabalyozza.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy munkdjat a pedagogus etika szabalyainak megfeleléen végezze,
maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkdlcsi normak szerint éljen.

Munkajaban alkalmazzon uj moédszereket, tudomanyos eredményeket.

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

o megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit €s modszereit,
¢és a hatékony egylittneveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csalad és
az 6vodai nevelés Iényege kozelitsen egymashoz,

o azismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti,

o iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodeéseének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

o agyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek

fejlodését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
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o a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

o a sziiloket és a gyermekeket az Oket érint6é kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o aszilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

o a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

= Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoében
gondoskodhassanak.
= Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
= Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el
= A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak modositasaban,
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
= A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
= A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
= Folyamatosan fejlessze tudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, 6nképzésére forditson gondot,
altalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.
e Az dvodavezetd altal szervezett vezetOi értekezleteken szamoljon be az iddszeri feladatok
végrehajtasarol, terjessze eld javaslatait.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
= Munkija soran egylttmikodik a szildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
= A szilék kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
= Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésitknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
= Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
=  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
= Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Tobbletmunkak lehetnek:
o OTM, PIEEM team tagsag
Kozalkalmazotti Tanacs / Szakszervezeti Titkar - tagsag
Szertar/ konyvtarfelelds
Gyermekvédelmi felelds
Honlap, facebook felelds
Munka- és balesetvédelmi felelés
Palyazat figyeld
Szinhaz, babszinhaz, program szervezo, kisérd
Uszas/ korcsolya kisérd
Gylijtések szervezése
Kirandulasok, helyszini foglalkozasok szervezése
Munkaestek szervezése

O O O O O 0O 0 0 0 0 o0
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Dolgozéi linnepségek szervezése

Konyv ¢€s Ujsag terjesztés

Kapcsolattartas iskolakkal

Palyazatokban valo részvétel, palyazatiras

Munkak6zosségi / munkacsoport tagsag

Szamitogépes feladatok, plakatok szerkesztése, laminalas, spiralozas

O O O 0O 0 O

= Ellenérzi, elemzi, értékeli és dokumentalja a csoportjaban folyd nevelési folyamatot.
= Feltarja a gyermekek szocialis, csaladi hatterét, fejlettségét. Segiti és folyamatosan
figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését.
= Az dvodai évek soran felkésziti a gyermeket az iskolai életmodra.
= Részt vesz az iskolakkal valo egytittmiikodésben.
= Alkoté mdédon egyiittmiikodik a sziil6i munkakdzosséggel, gyermekvédelmi feleldssel
= Tranyitja a csoportban dolgozo6 dajka munkajat, folyamatosan tajékoztatja az aktualis
feladatok elvégzésérol, a gyermekek egyéni fejlettségérol a gondozas teriiletén.
= Segiti és tevékenyen részt vesz az dvodaban lefolytatott kiillonbozo
eredményvizsgalatokban, Pedagdgia Program vizsgalataban, értékelésében,
feladatok meghatarozasaban.
Adminisztraciés munkajat idére, tartalmilag és formailag is megfeleléen végzi.

Az 6vodapedagégus egyéb feladatai

o Elésegiti a gyermekek 6vodai egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos teenddket, feleléséggel részt
vesz az egészségvédelmi — balesetvédelmi feladatok megvaldsitasaban.

o Példat mutat az altalanos rend, fegyelem megtartasaban, kozremiikodik az 6vodai munka
zavartalansaganak biztositasaban.

o Felel6sséggel tartozik az intézmény vagyoni védelméért /takarékossagért, eszkdzok
biztonsagaért.../

o Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével végzi a csoportjaban az iratselejtezést.

Segiti és kozremiikodik a csoportban idészakonként torténd leltarozasban.

o Kirandulasra a gyermekeket csak a sziilé beleegyezésével és a tagovoda vezetd tudtaval viheti. A
kirandulas helye elézetesen ismert és biztonsagos legyen.

o

Nyilatkozat

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

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

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

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a tagévoda
vezetdje alkalmanként megbizza.

Kaposvar, ......ccoovviiiiiiiii .

munkavallalo Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
kdzponti 6vodavezetd

Példanyok:
e munkavallalé
e munkaltatdé (munkavallalé személyi anyag)
e irattar
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DAJKA
munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:
Munkakore: 6vodai dajka
Munkavégzés helye:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd

Heti kotelezo oraszama: 40 ora
Jaranddsaga: besorolas szerinti alapbér
pedagbgus igazolvany

utazasi kedvezmény /50%-0s/

Munkakdéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
= A nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény
A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(V111.31.) EMMI — rendelet
= Kaposvar Megyei Jogt Varos Kozgytilésének rendeletei
Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

1. A nevelémunkat segité /dajka/ kotelességei
o A dajka koteles betartani a kozalkalmazotti és az dvodai technikai dolgozok etikai
kédexében megfogalmazottakat,

o Koteles betartani a vezeto altal jovahagyott a kozvetlen felettese altal elkészitett
mindenkori munkarendet, azt a bels6 szabalyozasnak megfeleléen dokumentalni.

o Kotelessége a ra vonatkozo 6vodai folyamatok szabalyozasaban foglaltakat
kovetkezetesen és felelGsséggel betartani.

o A dajka alapvet6 feladata az 6vodapedagogusok munkajanak segitése.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

o Kozremiikodik, vagy vegyen részt a nevelési, gondozasi feladatok céljainak elérésben a nevelési
tervekben rogzitettek alapjan, s az 6vodapedagdgus iranyitasa szerint /szokasok, szabalyok

betartatasa, étkeztetés, oltoztetés, WC hasznalat teremrendezés.../.

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat és jogait, vegye figyelembe a massagat,
nevelésiikben, fejlesztésiikben az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint nyujtson segitséget.

e Szervezze meg és végezze el az eszkdzok kiillonbozé helyszinekre torténd ki és bepakolasat,

tisztantartasat.

Mindkét csoport sziileivel etikus kapcsolatot alakitson ki. Sziiléi kérésre a gyermekek

gondozasaval Osszefiiggd informacidkat atadhat, egyéb kérdésekben koteles a sziilot az
ovodapedagogushoz iranyitani. Amennyiben a gyermekekkel kapcsolatos barminemil

informaciohoz hozzajut ugy azt kdteles tovabbitani az 6vodapedagdgusoknak.

Mindkét csoportban kdteles ellatni a dajkai teendSket addig amig a kozvetlen dajka tarsa meg

nem érkezik, ez id6 alatt felvaltva tartdzkodik a két csoportban, illetve 61t6z6ben, mosddban,

az egyediil érkezd gyermekekre feliigyel, sziikség szerint segiti.
Koteles részt venni a sziil6i értekezleteken.

Koteles betartani a munka és tiizvédelmi eldirasokat, kiilonds gondot forditva a gyermekek testi

— egészség védelmével kapcsolatos szabalyok betartdsara. Lasd: Munkavédelmi és baleset

megeldzési szabalyzat
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o Kiilonos gondot forditson arra, hogy a vegyszereket ne hagyja el6l és a megfeleld helyen tarolja.
Vegyszeres lemosas utan tgyelni kell arra, hogy ne maradjon sem f6ldon, sem targyon
vegyszeres maradék.

e Jelzi a hibabejelentd fiizetbe vagy az udvarosnak, ha barmilyen meghibasodast, balesetre utalo
jelet észlel.

e Hianyzasa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen valtotarsat, felettesét

2. A neveldmunkat segité /dajka/ jogai
e Joga, hogy hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, folyamatosan megfeleld
tajékoztatasban részesiiljon.
e A dolgozoi kollektiva tagjaként aktivan részt vegyen a véleménynyilvanitasban, ezért nem
keriilhet hatranyos helyzetbe.
e Joga, hogy személyét megbecsiiljék, tiszteljék, munkajat erkélcsileg és anyagilag elismerjék.
e Belso és esetenként kiils6 tovabbképzéseken is részt vehessen.

3. A nevelomunkat segit6 /dajka/ feladatai:

o A gyermekekkel valo viselkedési problémakat az 6vondvel megbeszéli.

o A gyermek 6vodai magatartasarol a sziiléket nem tajékoztathatja.

e A csoportszobai munkajat koteles 6sszehangolni a kiilon feladatok ellatasanak elvégzésével
fudvari munka — eszkdzkészités stb./.

e Reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idGészakban a gyermekek feliigyeletét sziikség szerint 6nalldan
ellatja.

e 9 dra utan a csoportban csendben tevékenykedik, illetve az 61t6z6ben tartdzkodva munkat végez,
segit a gondozasi feladatok elvégzésében /WC hasznalat, orrtorlés.../

o A gyermekek udvaron tartdzkodasa esetén az egyenként, illetve a csoportosan bejovo gyermekek
tevékenységét figyelemmel kiséri. /WC, mosdo, 61t6zés, vetkézés, megbizatasok teljesitése. Ez
id6 alatt olyan munkat végez a csoportban, hogy a fenti pontban leirtakat figyelemmel tudja
kovetni.

e Napkozben mindkét gyermekcsoport Oltoztetésénél részt vesz /udvarra menetel, bejovetel,
testnevelési nap.../

o Sziikség esetén a gyermekeket lemosdatja, atltozteti, a ruhajat kiobliti.

o Kozremikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari jatékeszkozok eldkészitésében,
elpakolasaban. /a jatékeszkozok elrendezése a gyermekek kimenetele elott, illetve a
bepakolasa a gyermekek tavozas utan torténhet/

e Az Ovodapedagogus iranyitasanak megfeleléen részt vesz a foglalkozasi eszkdzok
elokészitésében illetve elpakolasaban.

o Bekésziti és visszarakja a kialakitott helyre a testnevelés foglalkozashoz sziikséges
eszkozoket

o 9,30-kor és 16,15-kor részt vesz az udvari jatékeszkdzok ki és bepakolasaban.

o A gyermekek bejovetele utan gondoskodik a gyermekoltozo felsoprésérdl, sziikség
esetén a feltorlésérol

o Ebéd utan elvégzi a gyermekmosdo, 61t6z6 takaritasat, hossza folyoso felsdprése

o Az ovodapedagogussal kozosen, illetve annak iranyitasaval segit a kiillonb6zo eszkozok
készitésében.

e A gyermekek abrazolas foglalkozason /és az azon kiviil/ késziilt munkait az 6vodapedagogus
kérése alapjan kirakja, az abrazolo eszkozoket tisztantartja és a helyére teszi.

o Meleg idében folyamatosan ellatja a gyermekeket ivovizzel.

o A medencét fertGtleniti, tisztitja, a flirdéshez el6késziti biztositja az egyéb eszkozoket.

o Sziikség szerint felkésziil és részt vesz a helyszini foglalkozasokon, kirandulasokon és egyéb
gyermekprogramokra valo kiséretben, feliigyeletben.

o Hetenként illetve sziikség szerint tisztantartja, letdrli a csoportszoba berendezési targyait,
radiatorait — racsat, ablakait, textiliait.
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Gondoskodik az asztalterit6k és torolkozok valtasarol, mosasarol, sziikség szerinti cseréjérol,
papirtdrélkozorodl, folyékony szappanrol, WC papirrol.

A jatékokat félévente, illetve sziikség szerint fert6tleniti.

Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban, a festésen és a meszelésen kiviili feladatokat ellatja.
Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet el szabadsagra, /beutald stb./ gondoskodik a
feladatainak elvégzésérol.

Fésiiket, fogmoso poharakat, fogkeféket kéthetente fert6tleniti, folyamatosan tisztantartja.

Gondoskodik a textiliak mosasarol, sziikség szerinti javitasardl illetve javittatasarol.

A napi jaték végén atigazgatja a gyerekek altal elpakolt polcokat, szekrényeket.

Részt vesz az udvar atrendezésébol adodo feladatok ellatasaban, /levélsoprés.../ gondoskodik a
kert folyamatos apolasarol.

Eseti feladatai
e A takaritond hidnyzasa esetén ellatja a takaritasi feladatokat.
e Udvaros hianyzasa esetén a csoportonkénti udvarrészt rendben tartja /homokozok, hintak alja,
locsolas, levélsoprés.../

Felelossége

e A rabizott anyagok és eszkdzok megovasaért, megorzéséért felelds.

e Az intézmény vagyontargyainak megdrzésért felelds, 6vodazaras esetén teljes feleldsséggel
tartozik. Tavozaskor gondoskodik az ablakok, ajtok bezarasarol. /mosdok, csoportszobak
egyeb helyiségek/

e Koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirasokat, kiilonds gondot forditva a gyermekek
testi — egészség védelmével kapcsolatos szabalyok betartasara. Lasd: Munkavédelmi és baleset
megeldzési szabalyzat

e Kiilonds gondot forditson arra, hogy a vegyszereket ne hagyja el6l és a megfeleld helyen
tarolja. Vegyszeres lemosas utan iigyelni kell arra, hogy ne maradjon sem foldon, sem targyon
vegyszeres maradék.

e Jelzi a hibabejelentd fiizetbe vagy az udvarosnak, ha barmilyen meghibasodast, balesetre utald
jelet észlel.

e Hianyzasa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen valtotarsat, felettesét.

Kapcsolattartasi kotelezettsége
o Egyiittmikdodik az 6évodavezetdvel, a kozvetlen felettesével, az ovondkkel, a takaritondvel,
udvarossal, a konyhasokkal a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében.

Nyilatkozat

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

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

Kaposvar, ........oovviiiiiiiiiiie

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavallalo kozponti dvodavezetd
Példanyok:
e munkavallalé
e munkaltatdé (munkavallalé személyi anyag)
e irattar
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye:
= Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: kdzponti 6vodavezetd

Heti kotelez6 oraszama: 40 ora
Jaranddsaga: besorolas szerinti alapbér
pedagdgus igazolvany

utazasi kedvezmény /50%-0s/

Munkakdéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(V111.31.) EMMI — rendelet
= Kaposvar Megyei Jogt Véaros Kozgytilésének rendeletei
Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség Kozépfoku végzettség, 11j alkalmazas esetén pedagdgiai
asszisztens végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérol az ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
e aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
e alassabban halado, sajatos nevelést igényl6 gyermekek megsegitésében,
e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6é nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 0ltozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- a leveg6ztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Reggel 8 ora eldtt vagy a délutani idoszakban a gyermekek feliigyeletét sziikség szerint
onalloan ellatja.

A délutan folyaman — a pedagodgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit az Ovodapedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti az 6vodapedagdgust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok figyelembe vételével és az
ovodapedagogusok Gtmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban

elvarhatd magatartast tanusit:

oa johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelen,

oa munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

omunkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

ovéleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatd jO hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 moédon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben

jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

e Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajardél a sziilonek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
ovodapedagogushoz iranyitja.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhaté

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

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

Ellendrzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
¢és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodavezetot.

Ellenodrzésre jogosultak

o A kozponti 6vodavezetd, az altalanos dvodavezetd helyettesek és az dvoda-pedagdgusok.
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozd 6vodapedagogusokkal.

- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel; apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és meghivottként a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakoériilmények

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak..

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el

e Munkajat az Ovodavezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e  Munkajahoz szamitogép, fénymasolo stb. berendezés all rendelkezésére.
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Technikai dontések

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

o Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Nyilatkozat

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

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

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

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda
vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Kelt:

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavallald kdzponti dvodavezetd

Példanyok:
e munkavallald
e munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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OVODATITKAR / GAZDASAGI UGYINTEZO
munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakore: évodatitkar/
Munkavégzés helye:

Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: kdzponti 6vodavezetd

Heti kotelezo oraszama: 40 ora
Jaranddsaga: besorolas szerinti alapbér

Munkakdéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
= A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény
= A kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény és végrehajtasi rendeletei
= 20/2012.(VI111.31.) EMMI — rendelet
= Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének rendeletei
= Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai Program

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség Kozépfoku szakiranyl végzettség

Elvart ismeretek

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

iigyviteli, adminisztracios, tanligyigazgatassal, munkaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

étkeztetéssel, téritési dijjal kapcsolatos feladatok elvégzése

szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése

tisztitoszer raktar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Mindezeken tul:

Folyamatosan figyeli az elektronikus levelezést.

Felelosséggel tartozik a bélyegzok hasznalataért.

Ovodai torzskonyvet folyamatosan vezeti

Az 6vodaba beérkezo leveleket a kozponti 6vodavezetd utasitasa utan iktatja, kimend
leveleket, kiilldeményeket postakonyv igénybevételével tovabbitja.

Javaslatot tesz felujitasra, fejlesztésre.

Felméri a nyomtatvany sziikségletet és gondoskodik a beszerzésérol.

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

Megrendeli és megvasarolja a takaritd és tisztitoszereket, gondoskodik a beszerzett aruk

elraktarozasarol.
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e Ellen6rzi az energia és tisztitoszerek takarékos és gazdasigos felhasznalasat, az anyagokat
felhasznalasra kiadja.

o Kifizeti a beszerzéseket.

e Az d6voda tulajdonat képezo felszereléseket, berendezéseket, eszkozoket leltarba veszi, végzi a
leltarozast, selejtezést, szobaleltart készit.

o Kezeli a készpénzellatmanyt, gondoskodik ennek poétlasarol, az ezzel kapcsolatos teenddket a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

o Az étkezéssel kapcsolatos teenddket ellatja, szamfejti a befizetendo dijakat, beszedi az
étkezési dijat, naponta jelenti a 1étszamot.

e Havonta irasos jelentést ad a Gondnoksag felé az étkezés igénybevételérdl, a befizetett téritési
dijrol, tulfizetésrél, hatralékrol, a kedvezményezett gyerekekrol.

o Intézi az 6vodai beszerzéseket, javitasokat.

e Figyeli az 6vodapedagogusok 120 oras tovabbképzésének teljesitését.

e Nyilvantartja a tovabbképzéseket.

e Figyeli a dolgozok soros 1épését, jubileumi jutalommal kapcsolatos igényt, elkésziti az ezzel
kapcsolatos papirokat, és elkiildi a Gondnoksagra.

e Vezeti a Kozalkalmazotti alapnyilvantartast.

e Kiszamolja és beszedi az uszodai dijakat.

e Intézi a dolgozok kinevezés, munkaviszony megsziintetés, és személyi adatok valtozasaval
kapcsolatos dokumentumokat.

o Intézi a prémiuméves dolgozokkal kapcsolatos feladatokat.

e Kapcsolatot tart a tagovodakkal.

e FElkésziti a kiilonb6z6 statisztikakat, és a kért adatokat kozli.

o Igényli az étkezési utalvanyokat, kiosztja.

e Intézi a bejar6 dolgozok bérletét.

e A kozcélu munkassal kapcsolatos papirokat és jelentéseket készit.

e Vezeti a munkaerd-gazdalkodasi nyilvantartast.

o A dogozok fizetési jegyzékét nyilvantartja, kiosztja és visszakiildi.

o Téves szamfejtés esetén egyeztet az illetékes eléadoval.

e Részt vesz a nagytakaritasi, tatarozasi, karbantartasi munkalatok elékészitésében.

e Lebonyolitja a dolgozok utazasi igazolvanyanak érvényesitését.

e A takaritasi sziinet alatt iigyeletet vallal.

e Folyamatos kapcsolatot tart a Gondnoksag dolgozoival.

e Kapcsolatot tart az dnkormanyzattal.

e Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, az jelenti a Gondnoksag felé.

e Nyilvantartja a dolgozok betegszabadsagat, az jelenti a MAK felé.

Munkahelyét munkaidében az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el.

Az 6voda miikddésével, dolgozoival és munkajaval kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a kdzponti
ovoda vezetdje alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat

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

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

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

Kelt:

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavallald kdézponti 6vodavezetd

Példanyok:
e munkavallalo
e munkaltatdé (munkavallald személyi anyag)
e irattdr

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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TAKARITO

munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakore: takaritono
Munkahelye:

Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd

Munkakdéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok és szabalyzatok

SZMSZ

Kozalkalmazotti szabalyzat

Hazirend

Munkavédelmi és baleset megel6zési valamint tizvédelmi szabalyzat
Intézményi etikai kodex

Fébb tevékenysége

Részt vesz az 6voda valamennyi helyiségeinek tisztantartasaban.

Betartja a takaritési feladatokat /1asd 1. sz. melléklet és a takaritdsi feladatok meghatarozasa c.
tablazat szerint/

Munkajat onalloan végzi ugy, hogy azzal sem a gyermekeket, sem a sziiloket, sem a
dolgozodkat nem zavarhatja meg, maximalisan alkalmazkodik az 6voda napirendjéhez.

A sziilokkel és az dvodaba érkezo idegenekkel semmiféle kapcsolatot nem tart fenn. Sziikség
esetén az 6voda vezetdségéhez vagy ovondhoz iranyitja oket.

A takaritds kiilonb6zo fazisaihoz és a feladat elvégzéséhez a megfeleld eszkozoket és
tisztitoszereket hasznalja. Az altala hasznalt eszkdzoket tisztantartja.

Az irodék takaritdsa magaban foglalja az iratok és egyéb targyak elmozditasat és a portdrlés
utani eredeti helyre valo visszapakolast anélkiil, hogy azok tartalméba betekintene.
Gondoskodik a felndtt mosdokban a WC papirrdl, légfrissitérdl, szappanrol és torolkozorol.
Az egyes helyiségek szemetét kozvetleniil a konténerbe iiriti.

Kiilonos figyelmet fordit arra, hogy az altala hasznalt eszkzok és tisztitoszerek még véletlentil
sem keriiljenek a gyermek kezébe.

Naponta takaritja a 4 csoportot és a tornaszobat.

Amennyiben az 6vodaban munkaideje alatt rendezvény van, sziikség szerint segit a terem
visszarendezésében.

Részt vesz az idonkénti és a nyari nagytakaritasban, ez id6 alatt csak rendkiviili esetben vehet
igénybe szabadsagot.

A fentieken tul elvégzi a tagdvoda vezetd altal rabizott kiilon feladatokat is.

Felelossége

Az éltalanos tisztasag biztositasa, a tisztitoszerrel valo takarékossag.
Jelzi a hibabejelent? fiizetbe és szol a vezetonek, ha barmilyen balesetre utalo jeleket talal.
Hianyzasa esetén a legrovidebb id6n beliil értesiti a tagdvoda vezetot.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Egyiittmiikodik a dajkakkal és az udvarossal..
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Nyilatkozat:

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

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

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

A munkakéri leirasban foglaltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda
vezetdje alkalmanként megbizza.

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

Kaposvar, ........cooovviiiiiiii

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavallald kdézponti 6vodavezetd

Példanyok:
e munkavallald
e munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
e irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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UDVAROS

munkakori leiras

Munkavallald neve:
Munkakore: udvaros
Munkahelye:

Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kozponti Ovoda

Munkaideje: heti ...... ora
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: kozponti 6vodavezetd
Kozvetlen iranyitéja: ..................................

Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok:
Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Kollektiv szerzodés, Kozalkalmazotti szabalyzatban
foglaltak, Munkavédelmi és baleset megel6zési valamint a Tlizvédelmi szabalyzat.

Feladatvégzését az 6voda napirendje befolyasolja.
Feladatai kiegésziilnek a munkavédelmi szemle Intézkedési tervében meghatarozottakkal.

Fo6bb tevékenysége:

Az udvar rendbetartasa az évszaknak megfelelden /soprés, flinyiras, levélgereblyézés, locsolas,
bokrok nyirasa, ho eltakaritas, Gtsozas.../
Kiildemények, iratok kézbesitése az 6vodak kozott.
Nyari idészakban

- reggel fii, ndvények, homok locsolas, homokagyak fellazitasa

- délben fii, homok atlocsolasa

- betonlapok gyomtalanitasat elvégzi
Az 6voda bejaratanak és az épiileten kiviili jardaknak a tisztantartasa /soprés, holapatolas,
s0zas.../
Az épiiletet korilvevo jardak és koztes teriilet tisztantartasa /soprés, gyomlalas, flinyiras,
$0zas.../
Csatornak tisztitasa, tet6 rendben tartasa
Tavasztol késé Oszig naponta a homokozok tisztantartisa, a homokozok és jatékok alatt
homokagy fellazitasa.
Gondozza a ndvényeket /bokrok, sdvény, virdgos kert nyirasa, gyomtalanitas, permetezés,
locsolas, 0szi 4s6zas.../
Kisebb karbantartasi munkak elvégzése, eszkdzok javitasa, szerszamok rendben tartasa /kapa,
aso.../
Negyedévente elvégzi az udvari jatékok karbantartasat /csavarok athuzasa, sziikség szerinti
atfestés.../
A nagytakaritds el6készitd munkalataiban segitséget nyujt /ablakok szétszedése, targyak
elmozditasa.../
A fentieken tal elvégzi az 6vodavezetd és kozvetlen felettese altal rabizott kiilon feladatokat is.

FelelGssége:

A rabizott eszkdzokért, anyagokért felelosséggel tartozik.

Betartja a munkavédelmi, baleset megeldzési és tlizvédelmi eldirasokat.

Ha barmilyen balesetre utald jelet 1at, koteles beirni a hibabejelentd flizetbe és azonnali
jelzéssel €lni az 6vodavezeto felé, illetve segitséget nyljt az elharitasban.

84




e Hidnyzasa esetén a legrovidebb idon belill értesiti kozvetlen felettesét és az ovodatitkart
Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

Kaposvar, .........cooooiiiiiiiinn

Dr. Gyeneseiné Kaszas Hajnalka
munkavallald kdézponti 6vodavezetd

Példanyok:
e munkavallald
e munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
e irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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