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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:
e A szervezeti és miitkodési rendet érintd jogszabalyi valtozasok.

e A sziili szervezet, vagy a neveldtestiilet erre iranyul6 javaslata.

Készitette az igazgato, a neveldtestillet bevonasaval. Az abban foglaltakat a 2024. Qg2 ..

napjan megtartott nevelStestiileti értekezleten a jelenlévok jovahagyasra javasolts : Sz:i\b‘,;
S s
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A sziiléi szervezet a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot 202405 Zhapjan véleményezte és

jovahagyasra javasolta.
a szuloi szervezet nevében
A diabétesszel 616 gyermekek ellatasanak eljarasrendjét, valamint az anafilaxias sokk

kezelésére vonatkozo eljarasrendet az iskola-egészségligyi szolgalat véleményezte és az abban

foglaltakat alkalmazasra javasolta.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott cél- és feladatrendszerek és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogokat,
nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Jogszabalyi hattér:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.).
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol (tovabbiakban: Puétv.).
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol (tovabbiakban: Korm. rendelet).
o 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairdl.

e 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatirol (tovabbiakban:
EMMI rendelet).

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

o 335/2005. (XII. 29. )Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl.



370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6ld torvény
vegrehajtasarol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.).

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.).

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol.

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol.

1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol.

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol.

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol.

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés
részletszabdalyairol.

33/1998. (VII. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

1.2. A dokumentumok nyilvanossaga, a Pedagogiai Programrol valo tajékozodas

rendje

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata €és az alapdokumentumok, igy a
Pedagogiai Program és a Héazirend nyilvanosak.

Nyomtatott formatumban megtekinthetok az igazgato, ill. igazgatohelyettesek
irodaiban, valamennyi dokumentum hozzaférheté az intézmény honlapjan, a
Dokumentumtér/ Alapdokumentumok mentipont alatt:

https://ovoda.tiszaujvaros.hu/



https://ovoda.tiszaujvaros.hu/

A fent emlitett dokumentumok tartalmérol a sziilok sziiloi értekezleten, vagy
fogadd orakon kérhetnek tajékoztatast az igazgatotol, a helyettesektol, illetve az
ovodapedagdgusoktol.

A Hazirend egy példanyat gyermeke beiratasakor minden sziild (gondviseld)

megkapja.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, id6ébeni és teriileti hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az 6vodaba jar6 gyermekekre,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

az intézmény valamennyi alkalmazottjara,

az egy¢éb munkakorben foglalkoztatottakra,

mindazokra, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit kotelezd érvényli.

IdOébeni hatélya:

2024.09.01-jén Iép hatalyba,

hatarozatlan 1dore szol,

modositasa abban az esetben sziikséges, ha a szervezeti, mikodési rend
tekintetében jogszabalyvaltozas torténik, illetve ha a sziil6i Szervezet, vagy a
nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz,

elfogadésa el6tt a sziildi szervezet véleményt nyilvanit,

a hatalybalépéssel egyidejiileg a korabbi SZMSZ hatélyat veszti.

Teriileti hatalya kiterjed:

az intézmény székhelyének ¢és telephelyeinek épiileteire, azok udvaraira,
az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében

zajlo programokra, eseményekre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartadsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az

abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben, az igazgato

munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést.
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A sziiloket ¢és mas, nem az intézményben dolgoz6é személyt, a telephelyek

igazgatohelyetteseinek tajékoztatniuk kell a
betartasat.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. Alapito OKkirat

szama: 76/2/2023.

kelte: 2023.10.25.

alkalmazando: 2024.01.01. napjatol

szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak

Az intézmény neve:

Tiszaujvarosi Napkézi Otthonos Ovoda

Az intézmény székhelye:
Szivarvany Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Telephelyei:

Megnevezése

Cime

1. Bobita Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Kazinczy ut 1.

2. Tiindérkert Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Alkotmany kéz 1.

3. Szederinda Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Dézsa Gyorgy utca 9.

Az intézmény alapitasanak ideje:

2000. jalius 1.

Az intézmény iranyito szervének

megnevezése, székhelye:

Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor 1t 7.

Az intézmény illetékessége és miikodési

kore:

Tiszaujvaros varos kozigazgatasi teriilete.

Fenntarto neve, székhelye:

Tiszatjvaros Varos Onkorméanyzata

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor 1t 7.

Az intézmény

tevékenysége

Az intézmény f6 tevékenységének

allamhaztartasi, szakagazati besorolasa:

851020 6vodai nevelés




Ellatja haromeéves kortol a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek 6vodai nevelését.

Haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek:

nevelése,
iskolai életmoddra felkészit6 szakszer( csoportos foglalkoztatasa,
napkozi otthon jellegii ellatasa:

v' napi tobbszori étkeztetéssel,

v' foglalkozasi idén tuli feliigyelettel, pihentetéssel,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség miatt terdpids gondozasba vett
gyermekek felzarkoztatod nevelése,
tehetséggondozas, képességfejlesztés,
az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli mozgasszervi, érzékszervi, (enyhe
fokban hallassériilt, gyengén lato), vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magtartasszabalyozéasi zavarral) kiizdd gyermekek nevelésével- oktatdsaval

kapcsolatos feladatok.

Munkahelyi étkezést biztosit.

Az  intézmény  alaptevékenységének | 091110 oOvodai nevelés, ellatds szakmai
kormanyzati funkciok szerinti | feladatali,
megjelolése. 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek

Kormanyzati funkciészam/megnevezése | 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai

feladatai,

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai,

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben,

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési

intézményben

Maximalis gyermeklétszam:

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 690 6
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Feladatellatasi helyek szerint:

Feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszam

Szederinda Ovoda
_ _ 65 6 gyermek
Tiszaajvaros, Dozsa Gyorgy utca 9.

Bobita Ovoda

Tiszatjvaros, Kazinczy ut 1. 200 f6 gyermek
Tiindérkert Ovoda

Tiszatjvaros, Alkotmany koz 1. 200 f6 gyermek

Szivarvany Ovoda

Tiszaujvaros, Pajtas koz 13. 225 6 gyermek

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat!

Munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje:

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét az igazgatdt, nyilvanos palyazat
Utjan, Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete nevezi Ki
hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba €s bizza meg a
vezetol feladatok ellatasaval o6t évre, valamint menti fel a vezetoir feladatok
ellatasa alol a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

e Az intézmény vezetdje magasabb vezetd, tekintetében a munkaltatoéi jogokat
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete, az egyéb

munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: pedagdgus, dajka, pedagodgiai asszisztens,

intézményi titkar 6vodaban, munkakorben foglalkoztatottak

Munkaviszony: gazdasagi, tigyviteli munkakdrben foglalkoztatottak
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e A Kkoznevelési intézményben a munkaltatéi jogokat mind a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, mind a munkaviszony tekintetében az igazgato
gyakorolja.

e azegy¢b foglalkoztatasra irdnyulod jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo

2013. évi V. torvény (pl.: megbizasi jogviszony) az iranyado.

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv az intézményi koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok keretei
kozott onalloan gazdalkodik, a gazdasagi szervezet feladatait — az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan kotendé munkamegosztasi megallapodasban rogzitett médon
a Tiszaujvarosi Intézménymikodteté Kozpont (a tovabbiakban: TIK) latja el. A
gazdalkodas részletes szabalyait a munkamegosztasi megallapodds, valamint a
gazdalkodasra vonatkozé szabdlyzatok tartalmazzak.

Az intézményi étkezést a TIK biztositja, melynek keretében minden 6vodai épiiletben
a jogszabalyok alapul vételével, a fenntarto hatarozza meg. A Gyvt. 21/B. §-a alapjan a
gyermekek  sziilei/gondviseléi  ingyenes ¢€s  kedvezményes  intézményi
gyermekétkeztetést vehetnek igénybe.

Az 6vodai nevelés soran, a sziiloket fizetési kotelezettség csak az étkezési téritési dij

tekintetében terheli.

A feladatellatast szolgalo vagyon
A Tiszaujvaros Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé, az alabbi helyrajzi szamu

ingatlanok, a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges helyiségek, udvarok:

Ingatlan cime hrsz.
Kazinczy ut 1. 988
Alkotmany koz 1. 659/29
Pajtas koz 13. 664/23
Doézsa Gyorgy utca 9. 449/1
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Az intézmény kezelésébe és vagyonleltarba torténd nyilvantartasba vételre keriilnek a

nevelési munkahoz kapcsolodd berendezési targyak, eszkozok €s egyeb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga

A fenti vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat Tiszaujvaros Varos Onkorméanyzata
gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szakmai munka ellatasahoz atadott
helyiségeket, udvarokat az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenység
ellatasdhoz hasznalni. A neveld, oktatd munkahoz kapcsolodd eszkozok, készletek,
berendezések felett hasznositasi jogokat gyakorol.

A vagyon hasznositasara Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
Tiszaujvaros Varos Onkormanyzatanak vagyonardl és a vagyongazdalkodasarol szolo

10/2017. (IV.28.) 6nkormanyzati rendelete az iranyado.
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2. 2. Az intézmény szervezeti felépitése

gazdasagi ugyintézdk

6vodatitkar 1. tgyviteli alkalmazott

| ! ! }

altalanos igazgato- igazgato-
— «— —
igazgatéhelyettes helyettes helyettes

ovodatitkar 2.

Tiszaujvarosi Napkézis Otthonos Ovoda nevelétestiilete:
ovodapedagogus, gyogypedagogus
pszicholégus
pedagogus vegzettségl neveld és oktatd munkat kdzvetlen segitd alkalmazott

l l 1 l

Bobita Ovoda Tandérkert Szivarvany Szederinda
rész- 4“» QOvodarész- |¢» Ovodarész- [¢»| Ovoda rész-
nevelbtestllete nevelbtestilete nevelb6testllete nevelbtestllete

l l l l

Neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott:

pedagogiai asszisztens
dajka
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Az oOvodaban az allashelyek szamat a vonatkozo 4gazati jogszabalyok
figyelembevételével, Tiszatujvaros Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

hatarozza meg.

2.2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

vezetok kozott kapcsolattartas rendje, formaja

napi megbeszélések,

vezetdi értekezletek (kéthetente),
tajekoztato értekezletek,

egyéni megbeszélések,

e-mail levelezések

igazgatd igazgatdhelyettesek

YV VYV VY

vezetok és szervezeti egységek kozott kapcsolattartas rendje, formaja

heti megbeszélések,

vezetdi tandcs e-mail levelezések

nevelOtestiileti értekezlet,
nevelés nélkiili munkanap,
telephelyek latogatasai,
intézményi rendezvények,
korlevelek,

nevelOtestiilet

online k6zdsségi oldal zart csoportja,
dolgoz6i forumok

alkalmazotti értekezlet,
vezetok nevelés nélkiili munkanapok,
telephely latogatasok,
intézményi rendezvények,
egyéni megbeszélések,
dolgozoi forumok

alkalmazottak

¢év eleji megbeszélés,
hospitéalasok, tapasztalatcserék,
munkakdzosségi tilések,

szakmai
munkakdzdsségek
csoportos beszélgetés

fogadoorak,

szulo1 szervezet iilésed,

sziildi értekezletek (évente legalabb harom
alkalom)

szuloi1 szervezet

VVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYY VY
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2.2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A napi kapcsolattartas és a gyors informacioaramlés nélkiilozhetetlen az egyes ovodali
¢épiiletek kozott. Minden fontos és lényeges informaciot meg kell jeleniteni a belsd
levelezési rendszeren.
A gyors egyeztetést, megbeszélést kivano ligyekben hasznalhato a telefon.
Az épiiletek kozotti posta szolgalatot a TIK, sziikség esetén a az Ovoda tigyviteli
munkatarsa biztositja.
Az informacidaramlas egységességének megteremtése érdekében, kéthetente egyszer
vezetdi megbeszélést tartunk, melyrdl feljegyzés késziil, amit minden dévodai épiiletbe
eljuttatunk és kozz¢ tesziink.
Az intézmény alkalmazotti k6zossége szamara, a gyors informdcid aramlés és egyéb
szakmai anyagok kozzététele céljabol, egy kozosségi oldalon, zart csoportot hoztunk
1étre.
Egyéb kapcsolattartasi formak:

e nevelotestiileti értekezletek,

e alkalmazotti értekezletek,

e munkakozosségi foglalkozasok,

e hospitalasok,

e szakmai napok,

e kozos gyermekrendezvények,

e ko0z0s, alkalmakhoz k6t6dd rendezvények.

2.2.3. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A sziil6i szervezet 0vodaszintli képvisel6jével, az igazgato tart kapcsolatot.
A csoportszinti ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagogusok, valamint az 6vodapedagdgusok hataskorét meghalado iigyekben az

altalanos igazgatohelyettes, ill. az igazgatohelyettesek tartanak kapcsolatot.

Az igazgato6 a sziildi szervezet képviseldit félévente, illetve sziikség szerint tajékoztatja
az 6vodaban folyé neveldémunkardl, a gyermekeket érintd kérdésekrdl, az intézmény

mukodésérol.
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Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

2.2.4. Az 6vodapedagégusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az 6voda ¢s a csalad kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara, az egyiittmiikodésre
az alabbi kapcsolattartasi formak szolgalnak:
o sziil6i értekezletek, évente harom alkalommal,
(indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezletek is tarthatok)
e nyilt napok, a sziil6k igénye alapjan, de legalabb egy alkalommal,
o fogado o6rak, havi rendszerességgel, illetve rendkiviili esetben,
e csaladlatogatasok, sziikség szerint, amennyiben az gyermek- és
ifjisagvédelmi szempontbdl indokolt,
e munkadélutanok,
e jatszohazak,
e sziilo1 ankétok,
e linnepélyek,
e hirdetdtablan elhelyezett tajékoztatok,
o ko6z0sségi oldalakon létrehozott zart csoportok,

e az dvoda honlapja.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA, VEZETESI STRUKTURAJA

3.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben vezetdi feladatokat lat el az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes
valamint az egyes ¢épiiletek igazgatohelyettesei. Az igazgaté egyszemélyes
felel0sségébol adddoan, a leadott hataskor alapjan végzett munkardl, teljes kort
beszamolasi felelosség terheli az igazgatohelyetteseket. Feladat- és hataskoriiket

részletesen szabalyozza munkakori leirasuk.

3.2. Az igazgaté munkakoréhez tartozo feladat- és hataskorok
Az 6vodat az igazgatd irdnyitja. Munkdajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az

6voda belsd szabdlyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Feladatait az altaldnos
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igazgatohelyettes €s az igazgatOhelyettesek kozremiikodesével latja el. Hataskorébe

tartozik az intézmeény teljes szervezete.

Felelos:

az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a hatékony 1d6 és emberi eréforras felhasznalas megvalositasaért,
a pedagogiai munkaért,
az intézményi dokumentumok elkészitéséért, jogszabalynak megfeleld
nyilvanossagra hozatalaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének muikodtetéséért, a
kapott eredmények feldolgozasaért és a sziikséges valtoztatasok megtételéért
(stratégiai dokumentumok elkészitése, modositasa, valamint az Ovodai
neveléshez, ismeretszerzéshez sziikséges valtoztatasok megtétele soran),
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
az ovodakotelezettség teljesitésének nyomon kovetéséért, sziikség esetén a
jogszabalyban leirt 1épések megtételéért,
a megbeszelések, értekezletek hatékony, szakszerli kommunikécion alapulo
vezetéséert,
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
egyeztetési kotelezettsége van az érdekképviseleti szervekkel,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény képviselete,

a nevelOtestiilet vezetése,
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a pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése, az ehhez kapcsolodo szabalyos €s

korrekt dokumentacio vezetés betartatasa,

személyes kapcsolatok apoléasa az intézmény teljes munkatarsi korével,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk

szakszerll megszervezese, ellendrzése,

az linnepek méltd megiinneplésének megszervezése,

a személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,

a vezetdi programban megjelolt célok teljesitésének iitemezése,

megvaldsitdsa, végrehajtasa, sziikség esetén a célok feliilvizsgalata,

modositasa, ujragondolasa, s a tervezett valtoztatdsok ismertetése az

¢érintettekkel,

e belsé intézményi ellendrzési ¢€s értékelési rendszer kialakitdsa és
miikodtetése,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves

teljesitményértékelése.

Egyiittmiikodik:
e az érdekképviseleti szervekkel,

e asziilok képviseldivel.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart:
e a fenntarté Onkormanyzattal,
e Tiszaujvarosi Intézménymiikodteté Kozponttal,

e szakmai és egyéb szervezetekkel, szervekkel.

A pedagogiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést kezdeményezhet
az intézményben végzett neveldmunka, ill. egyes foglalkoztatott munkaja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.
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3.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az altalanos igazgatohelyettes,

e az igazgatohelyettesek,

szakmai koordinator,

e aszemélyzeti feladatokért felelos gazdasagi ligyintézo,

a gazdalkodasi feladatokért felelds gazdasagi ligyintézo,

e az ovodatitkar,

o ligyviteli alkalmazott.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, az
igazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Személyesen felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
A gazdasagi ligyintézok és az oOvodatitkdr szakirdnyu képesitéssel rendelkezd
alkalmazottak, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk

szerinti feladatokra.

3.4. Az ovoda vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a
kovetkezo hataskoroket ruhazza at:
o A feladatellatasi helyeken 1évé igazgatéhelyettesekre:

» A telephely képviseletét szakmai kérdésekben.

» A telephelyen foglalkoztatottak feladatellatasanak  szervezését
(munkarend, helyettesités, szabadsag), ellendrzését.

» A telephelyi rész-nevelGtestiilet iranyitasat.

» A feladatellatasi hely pedagdgusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalatainak
¢s mindsitéseinek megszervezése ¢és az abban valdé Szakmai

kozremukodést.
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» A teljesitményértékelési eljards rész-nevelGtestiiletre  vonatkozo
feladatiban valo kozremuikodést.

A rész-neveldtestiileti megbeszélések megtartasat.

A belso ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat.

A telephely gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatait.

YV V V VY

A szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamolo telephelyre

vonatkozo részének elkészitését.

o Ezeken tulmendéen az altalanos igazgatohelyettesre:

» A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését.

e A munkakozosség-vezetokre:
» A pedagdgiai munka ellendrzését a belsé ellenérzési tervben
meghatéarozottak alapjan.
» Az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas

idotartama alatt.

e A pedagogusokra:

» Az éves 6vodai munkatervben megjelenitett allami, nemzeti és 6vodai
tinnepekrél  valdé megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat.

e Az ovodatitkar szamara:
» a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a

statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

3.5. Az 6voda vezetoi tanacsa

Az igazgatod dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Tagjai a kovetkezok:
® 3z igazgato,

e altalanos igazgatohelyettes,

21



e az igazgatohelyettesek,
e szakmai koordinator,
e munkakozosség vezetdk,

e a szakszervezeti titkar.

A vezetdi tandcs szlikebb korben (igazgatd, altalanos igazgatOhelyettes,
1gazgatohelyettesek, szakmai koordinator) kéthetente szerdai napokon, 8.30-10.00 6raig
iilésezik. Tagabb korben a nevelési értekezletek el6tt (év eleji, félévi, év végi), illetve az
ad6do rendkiviili tigyek esetén tart {ilést.

Dontési jogkore nincs, elsdsorban a vezetdi dontéseket késziti eld.

3.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Iratot kiadmanyként csak hitelesen lehet tovabbitani. A papir alapu irat az igazgatd

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval hiteles.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal,
aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjelolt, az

intézmény magasabb vezetd beosztast alkalmazottja, az altalanos igazgatohelyettes lehet.

Az intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét,
o székhelyét,
e az iktatoszamot,
e azligyintézd megnevezesét,
e azligyintézés helyét, idejét,

rrrrr

e ¢saz intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A kiadmany az eredeti, hitelesitett irat, az els6 példany. A kiadmanyozaskor a
kiadmanynak tobb masodlata is késziilhet. A masodlat a kiadmany masodik, harmadik,
stb. eredeti példanya, melyet a kiadmannyal azonos modon hitelesitettek.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
”A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval

¢s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

A masolat mindig utodlag, a mar kiadméanyozott iratrél vagy masodlatarol, nem hiteles
vagy hiteles masolatként készithetd. A papiralapti dokumentumokrol elektronikus titon
torténd masolatot el kell latni ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat”
zéradékkal. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval, beosztdsanak feltiintetésével €s

az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
3.7. A koltségvetési szerv hosszu és korbélyegzojének hivatalos szovege:
Korbélyegzd: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

3580 Tiszaujvaros

kozépen Magyarorszag cimerével

Hosszu bélyegzé:  Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Telefon: (49) 548-216
Adodszam: 15549783-2-05

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e {igyintézés esetén a megbizott személy, a bélyegzéhasznalati

szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden.
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Hasznalaton kiviil a bélyegzOket el kell zarni! Az erre vonatkoz6 rendelkezések kiilon

szabalyzatban keriiltek rogzitésre (Bélyegz6 hasznalati szabalyzat).

3.8. A helyettesités rendje

Az igazgato, valamint az igazgatéhelyettesek akadalyoztatasa esetén

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az 4ltalanos
igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a

legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitése a kijelolt, illetve annak tavolléte esetén a rangidds
igazgatohelyettes feladata.

A telephely igazgatohelyettesének tartds tavolléte esetén helyettesitéje az altalanos
igazgatohelyettes. Akadalyoztatisa esetén az igazgato altal megbizott 6vodapedagogus,
kiilon megbizds hidnyaban, a legmagasabb szolgélati i1ddvel rendelkezd
ovodapedagogus helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését a rangidds igazgatdhelyettes latja el.

Az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az igazgato
vezetdi megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizas megszlinésének napjatol az 0j
igazgatd vezetdi megbizasanak kezdetéig.

Amennyiben az igazgatéi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az igazgato
helyettesitése, az altalanos igazgatdhelyettes sajat munkakori leirdsaban meghatarozott

feladatai mellett, teljes kortien torténik.
Az 6vodapedagogusok tavolléte esetén

Az ovodapedagogusok helyettesitését csak dvodapedagogusi diplomaval rendelkezd

alkalmazott lathatja el.
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Amennyiben a rendelkezésre all6 6vodapedagogusi létszdm nem teszi lehetdvé a
feladatellatast, a torvényi eldirasok figyelembevételével csoportdsszevonast lehet

alkalmazni.

Gyogypedagogus tavolléte esetén
Helyettesitése intézményen beliil nem megoldhat6, mivel nincs mésik gydgypedagodgus
munkakdrben dolgoz6 alkalmazott. Amennyiben sziikséges, az utazd gyogypedagogus

halozat kozremiikodésével igyeksziink megoldani a gyermekek ellatasat.

Ovodapszichologus tavolléte esetén
Helyettesitése intézményen beliil nem megoldhatd, mivel nincs masik ilyen végzettségii
szakember. Amennyiben sziikséges, a pedagogiai szakszolgalat segitségével toreksziink

megoldani a gyermekek ellatasat.

A nevelémunkat kozvetleniil segité ovodatitkar, dajka és pedagogiai asszisztens
tavolléte esetén
Helyettesitését, az igazgatohelyettes altal kijelolt, azonos munkakdrben dolgozo

alkalmazott latja el.

A gazdasagi ligyintézok tavollétiik esetén egymast helyettesitik. A helyettesitést ellato
munkavallalo dontési jogkore, a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett, a helyettesitend0 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld

dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az dvoda legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.

Tagja, az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlto alkalmazottja, valamint
a neveld ¢és oktat6 munkdt kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségl

alkalmazottja.
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A nevelOtestiilet nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, ill. mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd

¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e a hazirend ¢€s a tovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
¢ a Munkaterv elfogadésakor,
e a munkaidd-beosztas kialakitasakor,
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e ill. kiilon jogszabalyokban meghatarozott igyekben,

e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, eldontésére, tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor
gyakorloja, a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles, a neveldtestiilet altal meghatarozott
id6szakonként ¢€s modon, azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezést nem Ilehet alkalmazni a tovabbképzési program és a Hazirend

elfogadasanal.
4.2. A szakmai munkakozosség

Az intézmény szakmai munkako6zdsségei, az 6vodapedagdgusok szakmai, modszertani

alapokon szervez0dd kozosségei, melyek segitséget nylujtanak a pedagodgiai munka
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megujitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Munkakozosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat létre.

A munkakozosseg-vezetot, a munkakdzosségi tagok javaslata alapjan, az 6vodavezetd

1gazgatd bizza meg, legfeljebb 6t évre.

A

szakmai munkakozosség tevékenysége, egyiittmiikodése a pedagogusok

munkajanak segitésében.

Az oOvodapedagogusok szakmai, moédszertani kulturdjanak tokéletesitése, a

szakmai munka fejlesztésének segitése,

a j0 pedagbgiai gyakorlatok kozzététele, megismertetése,

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek kdzreadasa,

az egyes ¢épiiletek kozotti munkatarsi kapcsolatok erdsitése,

az évenkénti beiskolazasi terv elkészitésében vald kozremukodés.

A szakmai munkakozosség dont:

miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,

szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményt nyilvanit:

az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasakor,
a Pedagodgiai Program és a Tovabbképzési program elfogadasarol,
az intézményben folyd pedagogiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz

a tovabbfejlesztésre.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladata:

Osszedllitja a munkak6zdsség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésre,

elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkako6zosség tagjainak munkajat,
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o véleményezési  jogkort  gyakorol az  6vodapedagogusok - kiilon
megbizatasainak elosztasakor.
A munkakozdsség-vezetd pedagogiai kérdésekben az igazgatd tanacsadoja, tagja az

intézmény vezetoi tanacsanak.

4.3. Sziil6i szervezet
A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, megallapitasairol tajékoztatjia a nevelGtestiiletet és a
fenntartot.
Véleményezési jogot gyakorol:
e a Hazirend, az SZMSZ és a Munkaterv elfogadasakor,
e az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban,
e az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositasanal.
o A fakultativ hit-és erkolcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasanal.
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e az intézmény miikodésével kapcsolatban, kiilonésen a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.
Szotobbséggel dont:
e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az O6vodai sziil6i szervezet, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az igazgatotol, az e korbe tartozoé tligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Lehetdve kell tenni a sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

5. AMUKODES RENDJE
5.1. Az ovoda mitkodésének altalanos szabalyai
e Az O6voda szakmai tekintetben 0©nalld. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas

hataskorébe.
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5.2

A  miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,

ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseloik, a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet.
Az alatt az 1d0 alatt, amig az intézmény a gyermekeket ellatja, parthoz k6tddo
politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan, valamint korbélyegzdjén,
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

e Az o6vodaban, az 6vodai foglalkozasok rendjéhez igazodva, egyhézi jogi személy

hit- és erkdlcstan foglalkozast szervezhet, melynek tartalmat az egyhazi jogi

személy hatarozza meg.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait, az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartod

altal jovahagyott Munkaterv, ill. az éves Eseménynaptar rogziti.

5.3. Az 6vodai zarva tartasok

A nyari iddszakban, a nyari feljitdsok és karbantartdsok megvaldsitasa érdekében,
az egyes ovodai épiiletek, a fenntartd altal meghatarozott iddpontokban iizemelnek.
Az épiiletek zarva, illetve nyitva tartasarol a sziiloket legkésobb februar 15-ig
tajékoztatjuk.

Az tinnepekkel 0Osszefliggd munkanapvaltozasokrdl, illetve az dvoda nyitva
tartdsanak alakuldsarol — az orszdgos rendelkezések figyelembevételével -
legkésdbb 7 nappal eldtte értesitjiik a sziilOket.

Az 6vodaban, az adott nevelési évre vonatkozoan, pedagogiai céllal 6t dvodai
nevelés nélkiili munkanap rendelhetd el. A nevelés nélkiili munkanapok ideje
alatt, a sziiléi igények elézetes felmérése alapjan biztositjuk a gyermekek
feliigyeletét.

A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjardl elézetesen a nevelési évnyitd sziil6i

értekezleteken, a nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal értesitjiik a sziiloket.
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5.4. Az intézmény nyitva tartasa:
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, 1épcszetes munkakezdéssel,

egeész ¢ven at folyamatosan mitkodik.

Nyitvatartasi ideje: hétfotol - péntekig 5.00 - 17.00 oraig tart.

A 12 6ras nyitva tartason beliil, az egyes 6vodai épiiletek rugalmasan igazodnak a sziil1
igényekhez.
Reggel 5.00 - 7.00 oraig, ill. délutdan 16.00 - 17.00 oraig a gyermekekkel

6vodapedagodgus 6sszevont csoportban foglalkozik.

5.5. A gyermekek intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda Hazirendje
tartalmazza. A gyermekek napirendjét, illetve hetirendjét a csoportnaploban kell
rogziteni.

A napirend és a hetirend Osszeallitdsanal érvényesiteni kell mindazokat a pedagdgiai

szempontokat, melyeket a helyi Pedagogiai Program megfogalmaz.

Az 6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a Hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket, az oOvodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, ill. hazavihessék.

A hetirend és napirend egy-egy példanyat a sziilok altal jol lathatd helyen el kell

helyezni.

Az 6vodai nevelési év, a foglalkozasok rendje

Az 6vodai nevelés és ennek keretében az iskolai életmodra felkészités, a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasok keretében
folyik.

Az oOvoda, a gyermekek harom éves koratol biztositja a gyermekek napkodzbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is.

A nevelési év szeptember 01-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
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Szeptember 01- jét6l folyamatosan torténik az uj gyermekek fogadasa.

Junius 25 - augusztus 31-ig nyari életrend szerint, tobbnyire dsszevont csoportokkal
miitkodik az ovoda. Egyéb esetben csoportdsszevonast csak az igazgatd, vagy
tavollétében az igazgatohelyettesek rendelhetnek el.

A gyermekcsoportok foglalkozasainak latogatasara engedély nélkiil, csak a
neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgato,
igazgatohelyettes adhat engedélyt. A sziilok az igazgatd, igazgatohelyettes vagy az

ovodapedagodgus hozzajarulasaval vehetnek részt a foglalkozdsokon.

5.6. A vezetok benntartézkodasanak rendje
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 6ra és délutan 16.00 ora kozott az
igazgatonak, az altalanos igazgatohelyettesnek, helyetteseknek az Ovodaban kell

tartozkodnia.

Az egyes Ovodai épiiletekben reggel az igazgato, illetve a helyettesek beérkezéséig,
valamint délutan, az igazgato és a helyettesek tdvozasat kovetden, az altaluk megbizott
ovodapedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény biztonsagos miikddéséért, a
gyermekek biztonsdganak megovasaért, az azonnali dontést igénylé tligyek
meghozatalaért, aki az esetlegesen felmeriilé problémak esetén, haladéktalanuk értesiti

az igazgat6t vagy helyettesét.

5.7. Az alkalmazottak benntart6zkodasanak rendje

A munkaido kezdete el6tt legalabb 10 perccel minden munkavallalo koteles az
intézményben munkara képes allapotban megjelenni.

Amennyiben varatlan esemény miatt sziikséges a benntartozkodas, arrdl az igazgatot és
az igazgatohelyetteseket tajékoztatni kell.

Munkabol valo tavolmaradas:

A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradas okét egy nappal, de legkésébb az

adott munkanapon legrovidebb id6n beliil — de minden esetben az aznapi munkakezdés
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elétt — koteles jelenteni az igazgatOhelyettesnek, a helyettesités, a gyermekek

ellatasanak megszervezése erdekében.

A munkahely elhagyasa:
Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

5.7.1.Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait az
Mt., a Paétv, a Korm. rendelet, és az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazottak munkarend;jét
a jogi szabalyozok figyelembevételével, és az igazgatd utmutatdsai alapjan, az adott
¢épiilet igazgatohelyettese allitja 6ssze €s teszi kdzze irasos forméaban. Hianyzasok esetén
rendkiviili munkaid6 rendelhetd el. Véaratlan, elére nem lathatd hidnyzasok esetén akar

az érintett napon is.

A heti munkaido minden alkalmazott vonatkozasaban 40 ora.

5.7.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok délel6ttos és délutanos munkarendben dolgoznak, rendkiviili esetben
Osszekdtds beosztas is kialakithato.

A délel6ttés munkarend kezd6 idépontja 5.00 - 7.30 6raig, délutanos munkarend kezdé
idépontja 9.30 - 11.00 oraig terjed.

(A munkaidd-kedvezménnyel rendelkez6k munkakezdési ideje ettdl eltérd lehet).

A gybdgypedagogus allando déleléttos munkarendben dolgozik.

Munkaideje kezd6 idépontja: 7.00 - 8.00 6ra

A gybdgypedagogus a fejlesztéseken tuli idoszakban kotelezd orajat olyan csoportokban
tolti, ahol sajatos nevelési igényli gyermekeket integraltan nevelnek.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak részben kotetlen munkarendben
dolgoznak. A kotott munkaidejiiket (32 ora) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani. A munkaidé fennmaradé

részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal osszefiiggd egyéb
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pedagogiai feladatok, tobbek kozott a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,

gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

Az intézményen beliil elvégzendod egyéb pedagogiai feladatok:
e kotelezO, munkakoréhez tartozo adminisztracios feladatok,
o fejlesztd, felzarkoztatod foglalkozas,
o tehetséggondozo foglalkozas,
o szildi értekezletek, fogadoorak, munkadélutanok, jatszohazak szervezése,
e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e bemutato6 foglalkozasok, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa,
e (Gvodai sportprogramok szervezése,
e (Gvodai linnepek szervezése, lebonyolitdsa,
o munkako6zosségi foglalkozasok,
e gyakornok szakmai segitése,
e gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,
e cseti helyettesités,
o tartés helyettesités
e szertari feladatok,
e az éves munkatervben rogzitett egyéb feladatok ellatasa.

Az intézményen kiviil elvégezheto feladatok:
e nevelomunkara valo felkésziilés,
e tehetséggondoz6 foglalkozas (gazdagitd programok),
e csaladlatogatasok,
e tanulmdanyi kiranduldsok megszervezése,
e varosi rendezvényeken vald részvétel,
e kapcsolattartds a varos egyéb intézményeivel,
o gyermekek vizhez szoktatdsaval kapcsolatos feliigyeleti 1d6,
o sétak, kirdndulasok, kulturalis rendezvények szervezése,
e gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,

e az éves munkatervben rogzitett egyéb feladatok ellatésa.
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A munkaid6 fennmaradé részében (heti 4 6ra) a feladatait a pedagdgus maga jogosult

meghatarozni, amelyr6l munkaidd nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.7.3. A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, valamint a gazdasagi,
iigyviteli dolgozok kotott munkarendje
Dajkak:
A dajkak délel6ttos, 0sszekotds €s délutanos munkarendben dolgoznak.
e a délel6ttos munkarend kezd6 idépontja 5.00 - 6.00 oraig,
e az Osszekotds munkarend kezdd idépontja 7.00 - 8.00 oraig,

e a délutdnos munkarend kezdd idépontja 9.00 - 10.00 oraig terjed.

Pedagogiai asszisztensek:

A pedagogiai asszisztensek kotott munkaideje heti 40 6ra, amelybdl legfeljebb heti 35
orat kotelesek a gyermekcsoportban tolteni. A munkaidejének fennmarad6 részét a
munkaltatd osztja be.

Hétf6 — péntek: napi 8 ora

Munkakezdésiik kezd6 idépontja:7.00 - 9.00 ora koze esik.

Az linnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens is berendelhetok.

5.7.4. Az évodatitkar, gazdasagi iigyintézok, valamint az iigyviteli munkatars
munkarendje:

Hétf6 - péntek: napi 8 ora

Munkakezdésiik kezd6 idépontja:7.00 - 8.00 ora kozeé esik.

Rendkiviili munkavégzés esetén ettdl eltérd munkarend is kialakithato.

5.7.5. Munkaido nyilvantartas
A rendes ¢és rendkiviili munkaid6é/kotott munkaidd elszamolasa jelenléti iven torténik.
A jelenléti ivnek tartalmaznia kell tovabba a munkakozi sziinet kivételének idépont;jat,

az igazolt tavolléteket, valamint a szabadsag ¢és betegség miatti tavolléteket is.
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A jelenléti iv naprakész vezetése, valamint a tavolléteket igazold dokumentumok ho

vegi leadasa, minden alkalmazott munkakori kotelessége.

A jelenléti ivek havi zardsa az igazgatohelyettesek, szakmai-koordinator, valamint a
személyi ligyekert felelds gazdasagi ligyintézo feladata.

A jelenléti ivek havi Osszesitett zarasat az igazgatd hitelesiti alairasaval.

5.8. Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be a sziilok/gondviselOk
(kisérdk) gyermekeik tligyeinek intézése érdekében.

e Mindenki més csak az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes szobeli vagy
irasbeli engedélyével, meghivasaval 1éphet be az 6vodaba, és tartozkodhat
bent a neki sz616 program idejére.

e A helyi szokdsoknak megfelelden, az 6vodai iinnepélyeken minden érdeklédo

részt vehet.

5.9. A szabadsag meghatarozasa, kiadasanak rendje

A munkavallal6t, a munkéaban t6ltott ideje alapjan szabadsag illeti meg, amely alap és
potszabadsagbal all.

A szabadsag kivételének engedélyezése igazgatdi hatdskorbe tartozik. A szabadsag
kiadasanak szabalyait az Mt. (115.§ - 133.§), illetve a Paétv. (90. §), valamint annak

végrehajtasardl szolo Korm. rendelet szabalyozza.

5.9.1. Az alkalmazottak szabadsaganak megallapitasa
e Az alkalmazottak éves szabadsagat minden €v januar 10-ig meg kell hatérozni.
Felelds: igazgato, személyzeti ligyekért felelds gazdasagi ligyintézo.
o Az ¢év kozben érkezd alkalmazottak szabadsdgat az alkalmazasuk kezdd
idépontjaban hatarozzuk meg.

Felelds: igazgato, személyzeti tigyekért felelds gazdasagi ligyintézo.
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5.9.2. A szabadsag kiadasanak rendje:

A nyari szabadsagok kiadasanak iitemezése junius elején keriil meghatarozasra
annak fliggvényében, hogy az 6voda nyari nyitva, zarva tartasanak idején, a
sziild1 felmérések alapjan, hogyan alakul a gyermeklétszam.

Felel6s: igazgatohelyettesek, szakmai koordinator.

A gyermekek utan jar6 potszabadsag, valamint 7 nap szabadsag, legfeljebb két
részletben a munkavallalok kérésének megfeleld idopontban kertil kiadésra.

A munkavallal6 erre vonatkozo igényét, a szabadsag megkezdése el6tt 5 nappal
koteles bejelenteni a munkaltatonak.

A szabadsag kivételének engedélyezése az un. ,,Szabadsagengedély” szamozott
oldali nyomtatvanyon torténik, melyet mind a vezetd, mind az érintett dolgoz6
hitelesit alairasaval. Ebbdl egy pld. a dolgozoé, egy pld. pedig a tombben marad.
A Szabadsagengedély nyomtatvanyt az igazgatd hagyja jova aldirdsaval.

A megallapitott szabadsagot, illetve a szabadsidgok kiadéasat, egy un.
sSzabadsagnyilvantartas” lapon  vezetjilk, melybdl egy pld. a
szabadsagengedélyt vezeté munkatarsnal, egy pld. pedig az igazgatonal talalhato.
A szabadsagnyilvantartdé lap tartalmazza a szabadsdg meghatarozasa
szempontjabol relevans adatokat, a szabadsag jogcimeit, valamint a szabadsag
kiadasanak id6pontjait.

A szabadsagot tgy kell kiadni, hogy a munkavallal6 naptari évenként egy
alkalommal legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzés
alol.

A pedagégusok szabadsagat — a gyermekek utan jaré potszabadsag, valamint
hét nap szabadsag kivételével - elsdsorban julius 01 - augusztus 31-ig tarto
idészakban, amennyiben ez teljes egészében nem lehetséges, a nevelési év soran
kell kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

Amennyiben a munkaviszony oktober 01. utan keletkezett, a szabadsagot a

munkaltato az esedékességet kdvetd év marcius 31-ig adhatja Ki.
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Amennyiben a szabadsagot a munkavallalo oldalan felmeriilt ok miatt nem
lehetett kiadni, az ok megszilinésétdl szamitott hatvan napon beliil azt meg kell
tenni.

Munkaviszony megszlinésekor a ki nem adott szabadsagot meg kell valtani.

5.10. Helyiség hasznalati rend

Az 6voda épiiletét cimtablaval, Magyarorszag cimerével a nemzeti, illetve
Tiszaajvaros lobogojaval kell ellatni.

Az 6vodat a munkarend szerinti délel6ttds miiszakban dolgozd dajkak nyitjak a
riaszto rendszer kikapcsolasaval.

A nyitvatartasi 1d6 lejartakor (17.00 6ra), a takaritas idejére, az dvodat beliilrdl
be kell zarni.

A takaritas befejeztével a munkarend szerinti délutanos dajkak az ajtok, ablakok
ellendrzése, valamint az ¢épiilet aramtalanitdsa utdn, a riasztérendszer
bekapcsolasaval zarjak az 6vodat.

Az o6voda Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6vodaba érkezéskor és tavozaskor az erre a célra kialakitott bejarat(ok)
vehetd(k) igénybe.

A gazdasagi bejaratot és a konyha el6tti kozlekedd folyosot egészségiigyi és
munkavédelmi eldirdsok miatt csak konyhai alkalmazottak hasznalhatjak.

Az dvoda altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval, az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd hatdrozza meg.
A hivatalos tigyintézés az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, az
igazgatohelyettesek, az 6vodatitkar, valamint a gazdasagi csoport irodajaban
torténik.

Az 6voda helyiségeiben part, vagy partokhoz kotddod szervezet nem miikodhet.
Az 6voda szabad helyiségei kizarolag du. 15.30 orat kdvetéen, maximum az
o6voda nyitva tartasi idejéig (17.00 ora), a szakmai munka és feladatellatés
zavartalan biztositdsa mellett, igazgatoi engedéllyel és terembérleti dij fizetése

mellett vehetdk igénybe.
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A terembérleti dijat a TIK-kel megkotott terembérleti szerzodés feltételei szerint
kell megtériteni. Ezen idOszak alatt a bérbe vevo teljes feleldsséggel tartozik az
adott helyiség, valamint az abban talalhatd berendezési targyak allaganak
megodrzéseért, valamint a gyermekek biztonsagaért.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak a gyermekek

tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.

Biztonsagi, valamint vagyonvédelmi intézkedések:

Reggel 5.00 - 7.00 6raig az intézménybe csak csengetés jelzésével lehet belépni.
Du. 16.30 - 17.00 6raig minden épiiletben csak egy bejarati ajto tarthatd nyitva.
Amennyiben idegen személy 1ép az épiiletbe, azt megkérdezése utan el kell
vezetni ahhoz az 6vodai alkalmazotthoz, aki az ligyintézésben illetékes.

Az iroddkat mindig, amikor hasznaldja nem tartdozkodik ott, kulccsal be kell
Zarni.

A kulcsokat a Kulcskezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell
kezelni.

Az intézmény valamennyi épiiletében biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbol,
a bejarati ajtoknal, megfigyeld kamerak elhelyezésére keriilt sor.

Hasznalatukat szabalyzatban rogzitettiik, melyr6l minden nevelési évben

tajékoztatjuk az épiilet hasznaloit.

Az 0voda minden dolgozdja és hasznaldja felelos:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaginak megdrzéséért,
e az ovoda rendjének és tisztasdganak megorzéséért,
e az energiatakarékos felhasznalasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az egyes helyiségek, I1étesitmények berendezéseit, eszkozeit csak az igazgatd
vagy igazgatohelyettesek engedélyezésével, atvételi elismervény ellenében lehet

az 6vodabol kivinni.
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6. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

6.1.1. Gyermekek egészségiigyi feliigyelete

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, az egészséges
¢s biztonsagos nevelési feltételek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatainak megszervezésérol. Az intézmény gondoskodik arrol és
figyelemmel kiséri, hogy évente egyszer a gyermekek fogaszati, szemészeti €s altalanos
szlirdvizsgalaton vegyenek részt.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az iskola-

egészségiigyi szolgalat keretében gyermekorvosok és védondk 1atjak el.

Az dvoda, a gyermekek egészségligyi vizsgalatdhoz, a szliréseken valo részvételiikhoz
sziikséges feltételeket — megfeleld adatszolgaltatas, hely, id6, személyzet — mindenkor
biztositja.

A gyermekek vizsgalata el6tt beszerzi a sziikséges sziil6i beleegyez6 nyilatkozatokat.

Az intézményen beliil és azon kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken
alkohol ¢s dohanytermék nem arusithato, illetve alkohol ¢és dohanytermék nem
fogyaszthato.

A nevelbtestiilet, az  iskola-egészségiigyi  szolgalat  kozremiikodésével
egészségfejlesztési programot készit, melyet a Pedagdgiai Program szabalyoz
részletesen.

A 2.sz. fiiggelék tartalmazza a Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovodaba jaro 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekek ellatdsdnak specidlis eljarasrend;ét.

A 3.sz. fiiggelék tartalmazza a Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda anafilaxias sokk

kezelésére vonatkozo eljarasrendjét.
Zajvédelmi eldirasok
Azokon a rendezvényeken, ahol elektroakusztikus hangositast alkalmazunk, a

hangnyomasszint nem haladhatja meg az EMMI rendelet 128. § (11) bekezdés a) pontja

szerinti értéket. A zajvédelem betartdsaért az intézmény igazgatoja felelds.
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6.1.2. A dolgozdk egészségiigyi feliigyelete
Munkaalkalmassagi vizsgalat
e Elbzetes: a jogviszony létesitése eldtt.
e Rendszeres: évente minden dolgozo6 szdmara kotelezo.
e Soron kiviili: harminc napot meghaladé munkabol valé tavollét esetén.
e Rendkiviili: ha a dolgozd6 munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval

kapcsolatban kétely meriil fel.

6.2. Egészségvédelmi szabalyok

Az 6voda miikddtetése soran, a Kormanyhivatalok Népegészségiigyi Féosztalya altal
meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani (tisztitészerek alkalmazasa,
tarolasa, fertGtlenités, takaritas, stb.).

Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit értesiteni kell. A szililoék megérkezéséig
gondoskodni kell a beteg gyermek megfeleld ellatasarol.

Az ovodaban beteg, lazas gyermek nem tartézkodhat, az orvos altal meghatarozott
id6szakban az intézményt nem latogathatja.

Betegségbdl felgyogyult gyermek 6vodai féréhelyét csak orvosi igazolds bemutatasa
utan foglalhatja el ismét.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatti tavollét pontos idotartamat.

Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor (nyilt nap, ilinnepek,
munkadélutan, stb.) tartézkodhat.
Az 6voda konyhdjéaba, illetve a konyhdhoz tartozo egyéb helyiségekbe csak a TIK

alkalmazottai, ill. egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személyek 1éphetnek be.

Az Ovoda egész teriiletén, valamint a bejarati kapuktol szamitott 6t méteren beliil

tilos a dohanyzas!

6.3. Védo, 6vo szabalyok
Az intézmény teljes nyitvatartasi idejében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,

védelmét, figyelemmel a balesetmegel6zés szempontjaira.
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Az intézmény feladatellatasi helyer elkészitik tlizvédelmi riadd terveiket, melynek
alapjan évente egy alkalommal tlizriaddo probat tartanak. Az adott épiilet
igazgatohelyettese, valamint tlizvédelmi felelése gondoskodik az épiilet tervszerinti
gyors ¢s panikmentes elhagyasardl, a pedagogusok és a neveldmunkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak pedig a gyermekek ,,mentésérdl”, megnyugtatasarol.

A tlizriadd prdba, a tlizriado tervben lefektetett rend szerint torténik, meghatdrozott
felelosségi korokkel.

A tlizriad6 prébarol a tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasi formakat
az ovodai nevelési ¢év elsd honapjaban, illetve sziikség szerint kiilonb6zo
tevékenységekhez kapcsolodoan, életkoruknak megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban mindenkor dokumentaljak az

o6vodapedagogusok.

Az o6voda valamennyi dolgozojdnak munkakori kotelessége, a gyermekek védelme,
Ovasa, a baleseti forrasok feltarasa, megsziintetése, valamint a megsziintetésre iranyuld
intézkedések megtétele.

Baleset esetén a gyermeket azonnal el kell latni, illetve ha a sériilés mértéke, jellege nem
megitélhetd, orvoshoz kell szallitani, vagy értesiteni kell a mentdket, a sziilok azonnali
tajékoztatasa mellett.

A nyolc napon til gyégyulo sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A vizsgalat sordn fel kell tarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A baleseteket, az Oktatasi Hivatal tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzdékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

Ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott
jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot

kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton
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kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzokonyv egy példanyat
at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy peéldanyat az intézményben meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, azt azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.
Az intézményben lehetdveé kell tenni a sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

Bombariado esetén a renddrséget a 107 telefonszamon azonnal értesiteni kell, és a
Tlizriado tervben foglaltak alapjan az épiiletet a gyermekcsoportoknak, felnétteknek a
legrovidebb idon beliil el kell hagyni. A tovabbiakban a helyszinre érkezd rendori

iranyitas szerint kell cselekedni.

Az 6vodai alkalmazottak szamara minden nevelési év elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

Munka- és tiizvédelmi oktatasban részesiil tovabba minden, a nevelési év kozben
belépd 1) alkalmazott, az alkalmazast kdvetd 6t napon beliil. A tajékoztatas tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A munkavédelmi felelds valasztasa, a jogszabalyoknak megfelelden torténik.

7. A RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEENDOK
Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovodas gyermekek és az 6voda dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,
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e arobbantéssal torténd fenyegetes.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodo szemeélyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén az igazgatd tavollétében intézkedésre jogosult felelds
vezetok:

e az igazgatohelyettesek

e azigazgatd egyéb megbizottja.

Felelds vezeto tavolléte esetén a veszélyhelyzet elharitdsa a megbizott dolgoz6 feladata.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket kolompolassal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a
Tlizvédelmi szabalyzat mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozds alatti felligyeletéért a

pedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:
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Az ¢épiiletbol minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a pedagdgusoknak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, 61tozOben, stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kitirités sordn a mozgasaban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A csoportszobakat ¢és a veszélyeztetett épiiletet a gyermekekkel foglalkozo
felndttek egyike hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre

torténd megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek, a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejlileg, a felelds dolgozok kijeldlésével, gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdrito szervek (rendOrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az dvoda

vezetdjének vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢épiilet kiiiritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetOen a
rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedeésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja és az
esetlegesen ott tartozkodd nem intézményi dolgozo is koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tilzvédelmi
szabalyzat mellékletét képez6 ,,Tlizriado terv” tartalmazza.

A robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Bombariadé terv”’ igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv €és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény tlizvédelmi
megbizottja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az igazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

gyermekére és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

Rendkiviili sziinet elrendelése
Ha rendkiviili id§jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikodtetése nem lehetséges,
e az intézményre kiterjedd vészhelyzet esetében az igazgato,
e atelepiilésre kiterjedd vészhelyzet esetén a jegyzd, a fenntartd egyidejii értesitése
mellett,
e varmegyére kiterjedo vészhelyzet esetén az Oktatasi Hivatal rendkiviili szlinetet

rendelhet el.
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8.1.

AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek, hagyomanyok

Az 6vodai linnepek megtartasa, a hagyomanyok apolasa, fejlesztése €s bovitése,
valamint ezen keresztiil az 6voda jo hirnevének megdrzeése, az 6vodakozosség
valamennyi tagjanak joga és kotelessége.

A néphagyomanyok Orzése, apolasa, a sziil6foldhoz kétddés alapja.

A gyermekKki élet iinnepei:

e a gyermekek sziiletés- és névnapja,
e anyak napja,

e ¢&vzaro,

e gyermeknap

Hagyomanyorzoé jeles napok:
e mikulas,

e Kkaracsony,

e farsang,

e husvét

Megemlékezések:
e Nonap,

e nemzeti linnep

Az alabbi néphagyomanyoérzé, ill. kornyezetvédelmi jeles napok
lehetdségként szinesithetik az 6vodai életet:

e Mihaly nap,

e Marton nap,

e Szuret,
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e Borbala nap,

e Luca nap,

e Balézs nap,

o Gergely nap,

e piinkodsd,

e mMmajalis,

e JAllatok vildgnapja,
e ,.7061d Sziv” napja,
e Fold napja,

e madarak, fak napja,

o egyeb.

Az tlinnepek ¢és hagyomanyOrzé jeles napok gyermekcsoportokban torténd
megszervezése az ovodapedagogusok feladata.

Az tinnepek lehetnek a szlilok szdmdra nyitottak, ill. zartkoriiek is. Az anyak napja és
az €évzard6 minden csoportban nyitott, a tobbi ilinnep, jeles nap vonatkozasdban az
ovodapedagogusok dontenek a sziiléi vélemények meghallgatasa utan.

Az egyes linnepek elokészitésébe bevonjuk a sziildket is.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. Az intézményben foly6 belsé ellenorzés feladata:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a Pedagogiai
Programban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését,
o segitse eld az intézményben folyd neveldomunka eredményességét,
hatékonysagat,
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,
e a vezetés szamdra szolgaltasson megfeleld mennyiségli informaciot az

alkalmazottak munkavégzésének szinvonalarol,
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tarja fel és jelezze a vezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelmenyektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,
szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéseéhez,

az intézmény1 mitkddést befolyasold azonositott, 6sszegylijtott, értelmezett
mérési adatok, eredmények felhasznaldasa a stratégiai dokumentumok
elkészitésében, az intézmény jelenlegi ¢€s jovobeli helyzetének
megitélésében, kiillondosen a tanitdas €s tanulds szervezésében ¢és
iranyitasaban, az eredményes nevelés érdekében,

a vezetd irdnyitdsaval az intézményben a fejleszté célu visszajelzés

beépiiljon a pedagogiai kulturaba.

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

objektivitas, tényszerliség,
tervszerliség ¢€s folyamatossag,
kovetkezetesség,

demokratizmus biztositasa.

9.2. Belso ellendrzésre jogosultak:

az igazgat6 az intézmény teljes miikodésének egyszemélyi felelOse, ezért
az intézményi szintl ellendrzés elsdsorban az 6 kompetenciija,

az igazgatohelyettesek az adott épiilet miikddési és pedagdgiai munkajaért
feleldsek, igy az abban folyd munkat ellendrizhetik,

a munkakozosség vezetok az altaluk irdnyitott szakmai teriiletre
vonatkozolag jogosultak ellendrizni, az igazgatd felkérésére,

ellendrzést végezhet, a neveldtestiilet altal arra feljogositott pedagogus is,
(a belsé ellendrzési csoport tagjai),

az oOvodapedagogusok elsdsorban Onellendrzést végeznek, és sajat

munkajukat értékelik.
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9.2.1. A belsé ellenérzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az 6voda barmely helyiségébe belépni,

az ecllendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozd munkaveégzeését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni (kivéve a foglalkozasok latogatasai),

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzoé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal egyeztetni az ellendrzott
személlyel az ellendérzés formajar6l, modszerérdl, idOpontjarol,
1d6tartamarol €s szempontjairol,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint idében megismételni.

9.2.2. Az ellendrzott dolgozo jogai és kotelességei

Az ellenorzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellenérzés modjara és megdallapitdsara vonatkozéan irdsban
észrevételeket tenni és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzohoz ¢és a

kozvetlen feletteséhez egyarant.
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Az ellenérzott dolgozo koteles:
o az ellendrzest végzo dolgoz6 munkijat segiteni,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat a meghatarozott hataridore €s

formaban potolni, javitani, megsziintetni.

9.3. A belsoé ellenorzést végzo dolgozo feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves
ellendrzési tervben eldirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének a hidnyossag
megszintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét.

e A hidnyossadgok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

9.4. Belso ellendrzési terv

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgatd és helyettesei a feleldsek.

9.4.1. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok ellenorzési teriiletei
o Igazgato:
» cellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,
» ellenérzi az ovoda 0Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi,
iigyviteli és technikai jellegli munkéjat,

» ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

A\

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,
» 0Osszeallitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves

ellendrzési tervet,
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» feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere ¢s miikddése

felett.

e Altalanos igazgatéhelyettes, igazgatohelyettesek az egyes telephelyeken:

» ellendrzik a telephely 6sszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi,
igyviteli €s technikai jellegi munk3jat,

» ellen6rzik a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

9.4.2. A dolgozok ellendrzésének altalanos szempontjai:

Minden dolgozora vonatkozoan:

a munkafegyelem megtartésa,

a munkaido kihasznalasa,

munkaidd nyilvantartds pontos vezetése,

a munkakorhdz tartozo feladatok elvégzése és annak szinvonala,
a munka-, tliz- és a vagyonbiztonsag el6irasainak betartasa,

a leltar rendje,

titoktartasi kotelezettség betartasa,

mintaado viselkedés és beszédkultura,

hataridok, vezetoi utasitasok betartasa,

intézményi vagyon védelme, dpolasa, ovasa.

Pedagogusokra vonatkozoan:

a szakmai munka szinvonala (a pedagoégus kompetenciak alapjan),

a munkatervben meghatéarozott feladatok elvégzése,

a nevelési idében és nevelési idén kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
¢s adminisztracioja,

a taniligyigazgatdsi dokumentumok pontossaga, mindsége,

pedagogus etika normdinak betartésa,

a csoportszoba rendezettsége, esztétikaja.
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A nevelémunkat segité alkalmazottakra (dajka) vonatkozoan:
e csoportbeli tevékenységeik hatékonysaga,
e az 6vondi munkat segitd feladatkoriik eredményessége,
e a gyermekekhez vald odaforduldsuk milyensége,
e kompetenciak ismerete, betartasa,
e 0Onallo munkavégzés képessége,
e kapcsolat a sziilokkel,

e a hataskorébe tartozo helyiségek rendje, tisztasaga.

A nevelomunkat segito alkalmazottakra (pedagogiai asszisztens) vonatkozoan:
e csoportbeli tevékenységeik hatékonysaga,
e az 6vondi munkat segitd feladatkoriik eredményessége,
e a gyermekekhez vald odaforduldsuk milyensége,
e kompetenciak ismerete, betartasa,
e 0Onallo munkavégzés képessége,
e kapcsolat a sziilokkel,

o atevékenységek feltételeinek elokészitésében vald kozremiikodése.

Ovodatitkarra vonatkozéan:
e alkalmazotti nyilvantartas vezetése,
e gyermekekre vonatkozo nyilvantartds vezetése,

e irattari rend.

Gazdasagi dolgozokra vonatkozoan:
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirdsszerti ellatasa,
e aszemélyzeti munkahoz kapcsolodo feladatok ellatasanak szinvonala,
e analitikus nyilvantartdsok vezetése,

o leltar elokészitése, értékelése.
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9.5. Intézményi onértékelés, a belsé ellenérzési csoport miikodése

Az intézményi atfogo onértékelés célja, az intézményre vonatkozo intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd, a neveldtestiilet bevonasaval
az intézményre vonatkozéan meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket.
Majd erre ¢épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben
rogzitse. Szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az Ujabb oOnértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak
eredményessegét.

A tagok kivalasztasa, megbizasa az igazgato feladata.

A tagok kivalasztasanak szempontjai:
e a csoporttagok felkésziiltsége,

e mindségfejlesztés iranti elkbtelezettsége.

Tagjai:
e igazgato,
e altalanos igazgatohelyettes,
e igazgatohelyettesek és szakmai koordinator,
e munkak6zosség vezetok,
o feladatellatasi helyenként 1-2 {6 Ovodapedagogus a rész-nevelGtestiilet

1étszamatol fiiggden.

A belsd ellendrzési csoport munkakozosségi keretek kozott 1atja el feladatait.

A belsé ellendrzési csoport allitja 0ssze, a nevelotestiilet fogadja el €s az igazgato hagyja
jova az 6t évre sz6l6 Onértékelési programot, valamint az egy nevelési évre sz616 Bels6
ellendrzési tervet.

Az intézményi onértékelés és belsod ellendrzés az Onértékelési programban és az egy

nevelési évre sz0l6 Belso ellendrzési tervben lefektetett eljarasrend szerint zajlik.

Az intézményi belsd Onértékelések folyamatat, az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett

informatikai timogat6 rendszerben kell rogziteni €s ott kovethetd nyomon.
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10. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

10.1.

Iratkezelés szervezeti rendje és az ezzel osszefiiggé tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskorok.

Az i1gazgatd felelds az intézmény egységes ¢és szabalyszerli iratkezelésének
biztositasaért. Ennek érdekében Iratkezelési szabalyzatot készit és ad ki,
melynek alkalmazasa az Ovodatitkarok, a gazdasagi tigyintéz6k valamint az
1gazgatohelyettesek munkakori kotelessége.

Az intézmény az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelden kozponti iratkezelési rendszer utjan latja el,
melynek keretében az érkeztetés €s az iktatas is kozpontilag torténik.

Az iratok érkeztetése, a kiadmanyok eldkészitése, expedidlasa, az irattar
kezelése, valamint az iratselejtezés elokészitése, a székhely intézményben
dolgozé ovodatitkar feladata.

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, vagy alkalmazottak nevére
érkezik, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.
A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz4l0 iratokat, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évetdl kell szamitani.

Ha az iigy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tijékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az

iratra 4 kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az
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igyintézo aldirdsat. A személyesen atadott iigyiratrol atvételi elismervényt kell
keésziteni ¢és ala kell iratni.

e Aziratok selejtezését az igazgato rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni

az illetékes levéltarnak.

e Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén

lehet.

10.2. Ovodai nyilvantartasok
Az intézmény, a jogszabdlyban elGirtak szerint, nyilvantartasokat koteles vezetni. A
nyilvantartas kiterjed:

. az alkalmazottak adataira,

) a gyermekek adataira.
A kotelezden nyilvantartando6 adatok tartalmat, az Nkt. 41.§-a hatarozza meg.
A nyilvantartott adatokat, az emlitett jogszabalyban meghatdrozottak részére lehet
atadni. A nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az adatkezeldket titoktartasi
kotelezettség terheli. Az adatok nyilvantartasaval kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat

az Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

11.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokon fel kell tiintetni az
intézmény legfontosabb adatait (név, cim, elérhetdség).

Hitelesitésére kizardlag az oOvoda igazgatdja, vagy tavollétében, az altalanos

igazgatohelyettes jogosult, az intézmény korbélyegzdjének egyidejli hasznalata mellett.
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11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén alkalmazunk elektronikusan
eloallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert, a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast
kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkoz6 adatbejelentések,
e a gyermekek dvodai jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az altalanos igazgatohelyettes, az ovodatitkar és a személyzeti tigyekért
felel0s gazdasagi ligyintéz0) férhetnek hozza.

Az dvodatitkar és gazdasagi ligyintézOk szamitogépét a hozzaférés korlatozasa érdekében

jelszdval latjuk el.

12. ONLINE KOMMUNIKACIO AZ INTEZMENYBEN

12.1. Az intézményi honlap miikodtetése
o Az igazgato tartozik teljes kort felelésséggel a publikalt online tartalmakért, és
meggy6zddik rdla, hogy a kozzé tenni kivant informdcid/tartalom pontos és
megfelelé-e. EbbAl kifolydlag csak igazgatdi engedéllyel keriilhet ki barmilyen

online tartalom a honlapra.
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A weboldalon kozzétett tartalmak figyelembe veszik a szellemi tulajdon, az
adatvédelem ¢és a szerzOi jog megsértéseére vonatkozo eldirasokat.

A munkatérsak személyes adatai nem hozhatdk nyilvanossagra.

A honlapon kozzétett elérhetdségek kizarolag hivatalos, intézményi
elérhetdségek lehetnek (cim, telefonszam, fax szdm, email cim).

A gyermekek munkait csak sziileik/gondviseldjiik hozzéjaruldsaval publikaljuk.
A gyermekekrdl késziilt fotok, videofelvételek csak a sziileik/gondviseldjiik
hozzajarulasaval, a munkatarsakrol késziilt felvételek pedig csak az 6 személyes
hozzéjarulasukkal kertilhetnek a honlapra.

Minden, az online feliiletre kikeriil¢ tartalomnak meg kell felelnie a GDPR
eldirasainak.

Az ezzel kapcsolatos tdjékoztatd megtaldlhatdé a honlapon ,,A Tiszatjvarosi

Napkozi Otthonos Ovoda adatkezelési tajékoztatdja” cimmel.

12.2. E-mail cimek hasznalata

Minden olyan hivatalos tigyet, amelynek cimzettje a Tiszatjvaros Varos
Onkormanyzata 4ltal iizemeltetett belsd levelezési rendszeren megtalalhato, e
levelezési rendszeren keresztiil kell lebonyolitani.

A belso levelezési rendszeren kiviil esd iigyintézéseket, amennyiben az érintett
ligyintéz0 munkatars rendelkezik hivatalos e-mail cimmel azon keresztiil,
amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor az intézmény hivatalos e-mail cimén
keresztiil (szivarvany@tujvaros.hu) intézheti.

Magén e-mail cimek hivatalos levelezésben nem hasznalhatok.

Intézményi e-mail cimek nem hasznalhatok személyes profilok létrehozasara,
kozosségi oldalakon, vagy barmilyen mds, magan célu online {igyintézés soran

(pl.: online vésarlasok, stb.).

12.3. Online ko6zosségi oldalak hasznalata

Az intézményi zart csoport kozosségi oldalon
Az intézmény zart csoportot mitkddtet egy k6zosségi oldalon abbol a célbdl, hogy

az intézmény belsd életé¢hez kapcsoldodo hirek, informéaciok mindenki szdmara
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konnyen elérhetové valjanak. Az ott megosztott anyagok segithetik a szakmai
tovabbfejlodest, a tdjekozottsdg naprakeész fenntartasat.

A zart kozOsség tagjai, csak intézmény alkalmazasaban allo dolgozok lehetnek.
A csoportban nem oszthaté meg olyan adat vagy tartalom, amely sértheti barki

személyiségi jogait, emberi méltosagat.

Az 6vodai csoportok zart csoportjai a kozosségi oldalakon

Az 6vodai csoportok zart csoportot hozhatnak 1étre kozosségi oldalakon.

A zart csoportok célja, az 6vodapedagdgusok és a sziilok, valamint a sziil0k-
sziilok egymas kozotti kommunikdcidjdnak felgyorsitdsa. A gyermeknevelés
kérdéseivel foglalkozod szakmai anyagok kozzététele, megosztasa. Az dvodai

csoport mindennapi €letébe torténd betekintés lehetdségének biztositasa.

Az 6vodai csoportok zart csoportjainak miikddtetése soran is figyelembe kell
venni az alabbiakat:

e Semmilyen tartalom vagy bejegyzés kozzététele nem sértheti senki
személyiségi jogait, emberi méltdsagat. Sem az dvoda dolgozoiét, sem a
sziilokét vagy gyermekekét.

o A feltoltott tartalmak az intézmény jo hirnevét nem veszélyeztethetik.

o A felmeriild problémak lerendezésének nem az online feliilet a helyszine,
azt személyesen, fogado 6rak, megbeszélések keretében kell megoldani.

o Fénykép, video kozzététele, gyermek esetén csak a sziilé/gondviseld,

egyéb esetben az érintett személy hozzajarulasaval lehetséges.

Béarmilyen, az intézmény miikodésével kapcsolatban létrehozott zart csoportrol, az

igazgatot tajékoztatni kell!

Az online térben valé barmilyen megjelenés soran minden munkavallalonak tekintettel

kell lennie az alabbiakra:

,»A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartist, amely —

kiilondsen a munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt

helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos

gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.” (Mt. 8.§ (2))
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13. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

13.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja.

Szervezet, intézmény neve

Kapcsolattartas formaja

A kapcsolattartasra

és médja jogosult
Tiszaujvaros Varos Onkorményzata | Testiileti {ilések. 1gazgato,
Ertekezletek. igazgatdhelyettesek
Egyéni megbeszélések.
Szakmai rendezvények.
Adatszolgaltatas.
Tiszatjvarosi Intézménymiikodtetd | Ertekezletek. 1gazgato,
Ko6zpont Adatszolgéltatas. gazdasagi ligyintézok,

Gazdalkodéssal kapcsolatos

feladatok  napi  szintli
egyeztetése.

Karbantartasi, felyjitasi
munkalatok, beszerzések.

Tiszatjvarosi altalanos iskolak Nyilt napok. igazgato,
Munkak6z6sségi igazgatOhelyettesek,
foglalkozasok. munkako6zosség-
Beiskolazasi folyamat | vezetd
elkészitése.

Bemutat6 foglalkozasok.

Tiszaajvarosi Humanszolgaltatd | Ovodaztatas  elSkészitését | igazgato,

Ko6zpont ,,Napsugar” Bolcsode szolgal6 latogatasok. kapcsolattarto

6vodapedagdgusok

Tiszaajvarosi Humanszolgaltato | Gyermekjoléti igazgato,

Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti | alapszolgaltatasok. igazgatohelyettesek

Szolgalat Esetmegbeszélés.

Adomanyok kozvetitésében
val6 részvétel.

Tiszaujvarosi Humaénszolgaltatd | Szakmakozi megbeszélés. | igazgato,

Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti | Jelzérendszeri  forumok, | igazgatohelyettesek,

Ko6zpont beszamolok készitése. 6vodapedagdgusok
Esetmegbeszélés.

Gyermekvédelmi
intézkedések.
Egyiittmiikodés a szocidlis
segitdkkel.

Tartos gyodgykezelés alatt 4llo | Sziikség szerint. igazgato,

gyermek egészségiigyi szolgaltatoja igazgatohelyettesek,

6vodapedagogusok
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Szervezet, intézmény neve

Kapcsolattartas formaja

A Kkapcsolattartasra

és modja jogosult

B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai | Szakszolgalati  ellatasok, | igazgato,

Szakszolgalat Tiszagjvarosi | szlirdvizsgalatok. igazgatdhelyettes,

Tagintézménye gyogypedagogus,

6vodapszicholdgus

B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai | Szakértoi vizsgalatok | igazgato,

Szakszolgalat Varmegyei Szakértdi | kérése. igazgatdhelyettes,

Bizottsaga gyogypedagogus,

ovodapszichologus

Tiszajvaros Varosi Rendeldintézet | Fogaszati szlirések. 1gazgato,

(iskola-egészségiigyi ellatas) Tisztasagi vizsgalatok. igazgatOhelyettesek

Tiszaajvarosi Sport Park Nonprofit | Egylittmiikodési 1gazgatd

Kft. megallapodas alapjan
uszoda és  tornaterem
haszndlata.

Tiszajvarosi Miivelddési Kozpont | Programokon valo | igazgatd,

¢s Konyvtar részvétel. igazgatohelyettesek
Palyazatok
megvaldsitdsaban valo
egylittmikodés.

Teremhasznalat.

Egyhazak Hittan oktatas. igazgato

B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai | Tovabbképzések. altalanos

Oktatasi Kozpont igazgatohelyettes

Civil szervezetek Rendezvényeken vald | igazgatd
részvétel.

MATEHETSZ Tehetségpontként igazgato,
miikodés. igazgatohelyettes,
Tehetségsegitd mithelyvezetok
szervezetekkel
kapcsolattartas.

Palyazatok.

Magyar Allamkincstar Foglalkoztatassal igazgato,
Osszefiiggd rendszeres | gazdasagi ligyintézo
kapcsolattartés.

Oktatasi Hivatal Mindsitéshez, igazgato,
tanfeliigyelethez kacsolodo | igazgatohelyettesek,
feladatok. gazdasagi ligyintézo,
Adatszolgaltatas. 6vodatitkar
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. Az intézmény reklamtevékenysége

e Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg
0ssze.

e Az intézmény teriiletén csak olyan rekldm helyezhetd el, olyan szordlap

terjeszthetd, melyet az igazgatod engedélyezett.

14.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007.¢évi CLIL térvény 1.§-
a, és a 3.§ c) pontja alapjan, az intézmény mindenkori megbizott vezetdjét
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

e A vagyonnyilatkozat kiterjed a sajat €s a kotelezettel egy haztartdsban ¢16
hozzatartozdk jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetére.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget, az esedékesség évében, junius 30-ig-kell
teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden.
e Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil.
e Beosztas, munka- vagy feladatkor fennéllasa alatt az els6 nyilatkozatot kdvetden

kétévenként.

A vagyonnyilatkozat orzése:
e A vagyonnyilatkozatot kozszolgdlatban all6 személy esetében a munkaltatoi
jogkor gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve €s elzarva 6rzi.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelos személy ellenorzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
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e Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelds koteles a
kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségeét a felszolitas
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

e Ha a hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani.

o A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szadmitott nyolc napon beliill koteles eleget tenni, ennek
elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

e Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy
jogviszonydt - az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
megszlntetési okoktol fliggetlentil - meg kell sziintetni, és a jogviszony
megsziinésétdl szadmitott harom évig kozszolgalati, kormanyzati szolgalati,
allami szolgalati, add- és vamhatdsagi szolgélati jogviszonyt nem Iétesithet,
valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget

megalapoz6é munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Tiszaajvaros, 2024.06.03.

“De
)
MOA{
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1.sz. Fiiggelék

TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D1 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszawjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

igazgatd

A munkakor betoltojének kozvetlen

felettese:

igazgatd

2. Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

felsdfoku dvodapedagogusi végzettség,

+ minden mas szakképzettség vagy szakvizsga

3. Munkakor:

Megnevezése:

altalanos igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku dvodapedagdgusi végzettség

Az  altalanos  vezetd-helyettesi

megbizas idotartama:

Munkaideje:

heti 40 ora

kotott munkaideje: heti 22 6ra
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Elomeneteli — és illetményrendszer, | A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

besorolas: valamint

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalyajarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.

4. Munkakori feladatai

4.1. Altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval €és megjelenésével segiti az o6voda jo hirnevének
megolrzését, alkotd6 modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitdsahoz, a
nevelOtestiileti egység kialakitasdhoz, a j6 munkahelyi l€gkér megteremtéséhez.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elétt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgato engedélyével tavozhat.
Munkaidében keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgés és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

A ra bizott gyermekek adatait az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR), valamint
az intézmény Adatkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkoz6 bizalmas informéciokat
megorzi.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

4.2. Altalanos feladatok:

» Az altalanos igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa.

> Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos

hataskorbe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel helyettesiti.
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Az igazgat6 tavollététben, teljes jogkorrel iranyitja az 6vodaban folyd munkat.
Helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan, képviseli az intézményt
kiils6 szervek elott.
Az intézmény egészére kiterjedden alatdmasztdé dokumentumok eldkészitésével segiti
az igazgatd munkajat, a zavartalan miikodés, valamint a hataridok és jogszabalyok
megtartasa érdekében.
A torvények valtozéasainak megfelelden Gsszeallitja és dontésre eldkésziti az dvodai
dokumentumok modositdsat.
Gondoskodik az alapdokumentumok megtekinthetéségérol, illetve az abban foglaltak
betartasarol.
Kapcsolatot tart az egyes oOvodai épliletek igazgatdhelyetteseivel, kozremitkodik
tevékenységeik dsszehangolasaban.
Koordinalja a feladatellatasi hely 6vodapedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
munkajat, kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének
megelézésében, feltarasdban, megsziintetésében.
Tevékenységével, dontéseivel hozzajarul az esélyegyenldség megvalosulasahoz, mind
a munkatarsak, mind a gyermekek vonatkozasaban.
A torvényesség biztositdsa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatédlyos
jogszabalyokat.
Iranyitja és ellendrzi a balesetvédelmi, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok
megvalosulésat.
Kozremiikddik a nevelés targyi feltételeinek biztositasaban.
Magatartasaval, személyes példamutatdsdval hozzajarul a nyugodt és demokratikus
ovodai légkor kialakitdsdhoz és biztositasdhoz.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzia ............ 6vodaban folyd munkat.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége van nevelési évenként:

e két alkalommal az altala vezetett telephely munkéjarol,

o az elvégzett ellendrzések tapasztalatairdl,

e az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladatokrol.

e a Tovabbképzési program megvaldsulasarol.

Ellendrzi a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasat.
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4.3. Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

>
>

Y V V V

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat és nyomon koveti azok betartasat.

Ellendrzi a munkaidé nyilvantartasat, honap végén leigazolja és bekiildi a székhely
intézménybe.

Naprakészen vezeti a szabadsagnyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi tervet.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

Javaslatokat tesz jutalmazashoz, kitlintetések adoméanyozasahoz.

Kozremiikodik a teljesitményértékelési eljarasban a rész-nevel6testiiletre vonatkozoan.

4.4. A pedagogiai munka iranyitasaval kapcsolatos feladatok:

>

Az igazgatd mellett, dontés-elokészitd feladatot lat el az intézmény rovid,- kdzép- és
hosszu tavua feladatainak meghatarozasaban, a célok megfogalmazasaban.

Segiti az 6vodapedagogusokat és mas alkalmazottakat a célok elérésében.

Ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi mulasztasi naplok, egyéni fejlodési
dokumentumok vezetését, tartalmat.

Teljes felelosséggel iranyitja és ellenérzi az o6vodapedagdgusok neveldémunkajat,
javaslatokat tesz a hibak korrigalasara.

Ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

Szervezi és ellendrzi a nevelést €s oktatast segité munkatarsak napi munkajat.

4.5. Taniigy igazgatasi feladatok:

» Részt vesz a gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban, a csoportok
kialakitdsaban.

» Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasara.

» Adatokat gylijt és 0sszeallitja az éves statisztikai jelentést.

» Az adatvédelmi szabalyok és titoktartasi kotelezettség betartasaval kezeli a

tanligyigazgatasi dokumentumokat.

4.6. Gazdalkodasi feladatok:

>

YV V VYV V

A takarékos és koltséghatékony gazdalkodas megvalositasa.
Az intézményi vagyon védelme, megdrzése.

Javaslatot tesz a beszerzésekre, feltjitasokra, karbantartasokra.
Elokésziti a leltarozasi, értékesitési, selejtezési feladatokat.

Adatokat gylijt és pontos adatokat szolgaltat az allami tdmogatasok igényléséhez.

66



4.7. Intézményi szintii feladatok:
» Kozremiikodik az intézményi szinti 6vodai rendezvények szervezési feladataiban.
Kapcsolatot tart, koordinal, szervez és iranyit.
> Osszehangolja a kozépiskolas diakok intézményiinkben végzett kozosségi szolgalatat.
» Koordindlja és muikodteti az intézmény Tovabbképzési programjat, szdmon tartja a
pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségeit, arrdl nyilvantartasokat vezet. Kezeli a

tovabbkeépzési alprogramokat.

4.8. Panaszkezelés
» Meghallgatja a felmeriilo problémakat (munkavallaldi, sziildi, egyéb partneri) és
igyekszik azt megnyugtatéan, a tOrvényi kereteken beliil és jogszabalyoknak
megfelelden rendezni.
» Amennyiben a felmeriild6 probléma megoldasa meghaladja a hataskorét, a megfeleld

helyre irdnyitja a problémafelvetot.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Egyiittmiikodésre koteles: A teljes alkalmazotti korrel. Felhatalmazas esetén az

intézmény kiilsé partnereivel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény alkalmazotti kdzosségének tagjaira,

valamint az intézmény kiils6 partnereire.

Informacioszolgaltatasi Béarmilyen, az intézménnyel kapcsolatos informaciot
kotelezettsége: jeleznie kell a vezetd felé.

Minden mds irdnyban titoktartasi ktelezettség terheli.
Koteles a munkéja sordn tudomdséara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore

betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok,
valamint az intézmény Adatkezelési szabalyzatdban

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.
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6. Ellenorzési tevékenység:
Munk4jat a toérvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a

nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Ellenorzése:

» az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett belso ellendrzési program szerint torténik.

Ellendrzésére jogosultak:

» azigazgatd

7. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds ................... -jén Iép hatalyba.

Nyilatkozat:
A munkak®dri leirds tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Tiszaajvaros, 202. .....

ph.

munkaltato munkavallald

. munkaltato
. munkavallalo
. irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszawjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

igazgatd

A munkakor betoltojének kozvetlen

felettese:

igazgatd

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

felsdfoku dvodapedagogusi végzettség,

+ minden mas szakképzettség vagy szakvizsga

3. Munkakor:

Megnevezése:

igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku 6vodapedagogusi végzettség,

Az  vezeto-helyettesi megbizas

idotartama:

Munkaideje:

heti 40 6ra
kotott munkaideje: heti 22 6ra
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Elomeneteli — és illetményrendszer, | A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
besorolas: valamint

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpalyajarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.

4. Munkakori feladatai
4.1. Altalanos elvarasok:

» Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az dvoda j6 hirnevének
megolrzését, alkotd6 modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitdsahoz, a
neveldtestiileti egység kialakitasdhoz, a j6 munkahelyi 1€gkor megteremtéséhez.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
elétt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

» Az eloirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Munkaideje alatt, munkahelyérol csak az igazgatd engedélyével tavozhat.

» Munkaid6ben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgdés és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

» Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

> Arébizott gyermekek adatait az Altalinos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR), valamint
az intézmény Adatkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden kezeli.

» Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozé bizalmas informaciokat
megorzi.

» Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

4.2. Altalanos feladatok:

> Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
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» Az igazgatot, ill. az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén — az azonnali
dontést nem igényld, kizarolagos hataskorbe tartozd tigyek kivételével — teljes
felelosséggel helyettesiti.

» Az igazgatd, ill. altalanos igazgatohelyettes tavollététben, teljes jogkorrel iranyitja az
6vodaban folyd munkat.

» Helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizésa alapjan, képviseli az intézményt
kiils6 szervek eldtt.

» Az iranyitasa ala tartozo telephelyen gondoskodik a zavartalan miikkodésrol, valamint a
hataridok ¢€s jogszabalyok megtartasarol.

» Gondoskodik az alapdokumentumok megtekinthetdségérol, illetve az abban foglaltak
betartasarol.

» Koordinalja a feladatellatasi hely 6vodapedagogusainak gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
munkajat, kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

» Tevékenységével, dontéseivel hozzajarul az esélyegyenldéség megvalosulasahoz, mind
a munkatarsak, mind a gyermekek vonatkozasaban.

» A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabalyokat.

» Iranyitja és ellenérzi a balesetvédelmi, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok
megvalosulasat.

» Kozremikodik a nevelés targyi feltételeinek biztositasaban.

» Magatartasaval, személyes példamutatasaval hozzajarul a nyugodt és demokratikus
ovodai légkor kialakitdsdhoz és biztositasahoz.

» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzia .............. 6vodaban folyé munkat.

> Irasbeli beszamolasi kotelezettsége van nevelési évenként:

o két alkalommal az 4ltala vezetett telephely munkéjarol,
o az elvégzett ellendrzések tapasztalatairdl.
e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladatrol.
» A bels6 levelezérendszeren, ill. telefonon keresztiil napi kapcsolatot tart a székhellyel,

ill. sziikség esetén a tobbi 6vodai épiilettel.

4.3. Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

» Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat és nyomon koveti azok betartasat.
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» Ellendrzi a munkaidd nyilvantartasat, honap végén leigazolja és bekiildi a székhely
intézménybe.

Naprakészen vezeti a szabadsagnyilvantartast €s elkésziti a szabadsagolasi tervet.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

Javaslatokat tesz jutalmazashoz, kitiintetések adomanyozasahoz.

YV V V VY

Kozremikodik a teljesitményértékelési eljarasban a rész-nevel6testiiletre vonatkozoan.

4.4, A pedagogiai munka iranyitasaval kapcsolatos feladatok:

» Az igazgatd mellett, dontés-elokészito feladatot 1at el az intézmény rovid,- kdzép- és
hosszu tavu feladatainak meghatarozasaban, a célok megfogalmazasaban.

» Segiti az 6vodapedagogusokat és mas alkalmazottakat a célok elérésében.

» Ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi mulasztasi naplok, egyéni fejlodési
dokumentumok vezetését, tartalmat.

> Teljes felelosséggel iranyitja és ellendrzi a rész-neveldtestiilet munkajat, javaslatokat
tesz a hibak korrigalasara.

» Ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

» Szervezi és ellendrzi a nevelést és oktatast segité munkatarsak napi munkajat.

4.5. Taniigy igazgatasi feladatok:
» Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasara.
» Adatokat gylijt és szolgaltat az éves statisztikai jelentéshez.
» Az adatvédelmi szabalyok és titoktartasi kotelezettség betartasaval kezeli a

taniligyigazgatasi dokumentumokat.

4.6. Gazdalkodasi feladatok:
» A takarékos és koltséghatékony gazdalkodas megvalositasa.
» Az intézményi vagyon védelme, megorzése.
» Javaslatot tesz a beszerzésekre, felujitasokra, karbantartasokra.

» Elokésziti a leltarozasi, értékesitési, selejtezési feladatokat.

4.7. Intézményi szintii feladatok:
» Kozremiikodik az intézményi szintii 6vodai rendezvények szervezési feladataiban.
Kapcsolatot tart, koordinal, szervez és iranyit.
» Kozremiikddik kozépiskolas didkok intézményiinkben végzett kozdsségi szolgalatanak

megszervezésében.
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4.8. Panaszkezelés

» Meghallgatja a felmeriild problémakat (munkavallaldi, sziildi, egyéb partneri) és

igyekszik azt megnyugtatdban, a torvényi kereteken belill és jogszabalyoknak

megfeleléen rendezni.

» Amennyiben a felmeriild6 probléma megolddsa meghaladja a hataskorét, a megfeleld

helyre iranyitja a problémafelvetot.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az igazgato

Egyiittmiikddésre koteles:

Az igazgatoval, altalanos igazgatdhelyettessel,
igazgatohelyettes tarsaival, valamint a teljes alkalmazotti
korrel. Felhatalmazas esetén az intézmény kiilsd

partnereivel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény alkalmazotti kozosségének tagjaira,

valamint az intézmény kiils6 partnereire.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

Barmilyen, az intézménnyel kapcsolatos informaciot
jeleznie kell a vezetd felé.

Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni, ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre

betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok,
valamint az intézmény Adatkezelési szabdlyzatiban

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a

nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Ellenorzése:

» az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett bels6 ellendrzési program szerint torténik.
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Ellenérzésére jogosultak:
» az igazgatd

» az altalanos igazgatdhelyettes

7. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakori leirds 202...................... -jén 1ép hatalyba.

Nyilatkozat:
A munkak®dri leirds tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tiszaujvaros, 202.........

munkaltato munkavallald

Kapja:

e  munkaltatd

e  munkavallald
e  irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszawjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor betoltéjének kozvetlen igazgatohelyettes

felettese:

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

felsdfoku dvodapedagogusi végzettség,

+ minden mas szakképzettség vagy szakvizsga

3. Munkakor:

Megnevezése:

ovodapedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku 6vodapedagdgus

A Kkinevezés idotartama:

hatérozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

kotott munkaideje: heti 32 6ra
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A munkaidé fennmaradé részében, | Nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb

legfeljebb heti 4 6raban: pedagobgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban

valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhetd el.

Eseti helyettesités: nevelési évenként legfeljebb 60 ora

Elémeneteli — és illetményrendszer, | A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

besorolas: valamint

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.

4. Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodo

>

altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartdsaval ¢és megjelenésével segiti az o6voda jo hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitdsahoz, a
nevelOtestiileti egység kialakitasdhoz, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak  ellatdsa  soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdéinak valamint a tOorvényi eléirasoknak a
megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgat6 engedélyével tavozhat.
Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan tligyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kdzben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

A munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben a kozvetlen feletteséhez fordul.
Amennyiben munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt

azonnal jelzi a munkaltatoja felé.
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A ra bizott gyermekek adatait az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR), valamint
az intézmény Adatkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csalddokra vonatkoz6 bizalmas informacidkat
megorzi.

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.
Betartja a munka-, baleset- és tizvédelmi eldirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Koézremiikddik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakert.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat €s erre felhivja a
gyermekek figyelmét is.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

4.2. Alaptevékenységébol adodo feladatai:

>
>

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése, tanitasa.
Nevelémunkéjat az igazgatdé Gtmutatasai alapjan, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint az erre épitett helyi Pedagdgiai Programban, illetve az éves
Munkatervben megfogalmazott célok, feladatok ¢€s alapelvek szerint Ondlldoan és
felel6sséggel végzi.

Neveldmunkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol,
figyelembe véve egyéni képességeiket, adottsidgaikat, fejlodésiik litemét,
szociokulturalis helyzetiiket.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetségjegyeket mutato
gyermekeket.

Egyéni odaforduléssal, egyéni foglalkozassal segiti a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek (sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd, kiemelten tehetséges, hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii)
felzarkozasat, fejlesztését.

Elémozditja a gyermekek erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra,

hazaszeretetre neveli a gyermekeket.
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Gondoskodik a gyermeki jogok tiszteletben tartasarol.

Felelosséggel tartozik a gyermekek testi, lelki épségének, egészségének megdvasaért.
Ennek érdekében felvilagositd munkat folytat, betartja és betartatja a munka- és
balesetvédelmi eldirasokat, az esetlegesen mutatkozd veszélyhelyzeteket, s ennek
elharitasaba sziikség esetén kiilsé szakembereket is bevon.

Védelmet nyujt minden, a gyermekek irdnyaban megnyilvanuld fizikai és lelki
erdszakkal szemben. Nevelési modszereit ennek figyelembevételével valasztja meg.

A csoportba tartozo gyerekek életkori €s egyéni sajatossagaihoz igazodva elkésziti a
nevelési €s tanulasi terveket, az éves Munkatervben meghatarozott idéintervallumokra.
Naprakészen €és pontosan vezeti az egyéb, a csoport €letéhez tartozdé dokumentéciot.
Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a veszélyeztetettség
megsziintetésében, a felzarkoztatasban, amennyiben pedagogiai eszkozokkel a
felmertiil probléma nem oldhaté meg, jelzéssel €l a szocialis segitd, ill. az igazgato felé.
Gondoskodik az esélyegyenldség megvalosulasarol.

Figyelemmel kiséri, és legalabb félévente rogziti a gyermekek értelmi, érzelmi, erkolcsi,
testi, szocialis ¢és beszéd fejlodését, azt dokumentalja, amennyiben sziikségét érzi,
kezdeményezi a gyermekek szakvizsgalatat.

A sziiloket, az arra kijelolt forumokon folyamatosan (de legalabb félévente) tajékoztatja
gyermekiik fejlodésérol. Amennyiben sziikséges, nevelési tanacsokkal latja el.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai €s ajanldsai szerint tervszertien késziil
a mindennapi neveldmunkara.

A csoportszoba berendezése soran torekszik a célszerliségre, a praktikus csoportszoba
bels6 kialakitasara, melynek soran kiemelt szempontként kezeli a gyermekek életkori
¢s egyéni sajatossagait, megfeleld teret biztosit az alaptevékenységek megvaldsulasara.
Minden esetben gondoskodik arr6l, hogy azok a helyek, helyiségek, ahol a gyerekek
tevékenykednek, balesetmentesek és biztonsagosak legyenek.

Bekapcsolodik a szdmara eldirt kotelezd, hétévenkénti tovabbképzés rendszerébe,
szakmai felkésziiltségét onképzéssel is gyarapitja.

Részt vesz az intézményi munkakdzosségek munkajaban.

Aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein és minden olyan intézményi
rendezvényen, melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

Meg0rzi a hivatali titkot.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit.
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> Evente két alkalommal értékelést készit a csoportnaploba az elvégzett pedagogiai
munkarol.

4.3. Munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog hogy:

» Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait, neveldi
tevékenységét tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

» A Pedagogiai Program alapjdn megvalassza nevelési modszereit, valamint a
neveldmunkahoz kapcsolddo szakmai anyagokat, eszkdzoket.

» Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket.

» Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz.

» A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedago6giai Programjanak és
SZMSZ-ének elkészitésében.

» Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

» Szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen a kozneveléssel foglalkozo testiiletek
munkajaban.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koOznevelési rendszer miukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
varmegyei ¢és orszadgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdomunkaban.

» Pedagodgus igazolvanyanak igénybevételével kedvezményekben részesiiljon.

» Kozfeladatot ellatoé személyként kiilonleges védelem illeti meg.

» Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

5. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Egyiittmiikodésre koteles: Az igazgatoval, igazgatdhelyettessel, valamint a teljes

alkalmazotti korrel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény igazgatdjara, helyettesére és az
alkalmazotti kozosség tagjaira.
Sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek fejlesztésében
érintett kiilsé szakemberekkel.

Rendszeres kapcsolatot tart az érintett gyermekek sziileivel.
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Sziikség esetén kapcsolatot tart a szocidlis segitovel.

Informacioszolgaltatasi Béarmilyen, az intézménnyel kapcsolatos informaciot
kotelezettsége: jeleznie kell a vezetd felé.

Minden mas iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre

betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok,
valamint az intézmény Adatkezelési szabalyzatiban

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:
Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a

nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ellenorzése:

» az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett belso ellendrzési program szerint torténik.

Ellenérzésére jogosultak:
> az igazgatd
» az igazgatOhelyettes
» a munkak6zdsség vezetok
>

a belsd ellendrzési munkakozosség tagjai
7. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakdri leirds 202...................... -jén 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat:
A munkakori leiras tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem

Tiszaujvaros, 202.........

munkaltatod munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallald
e irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D1 3580 Tiszadjvaros, Pajtas koz 13.
= (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakor betoltojének kozvetlen igazgatohelyettes

felettese:

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité

alkalmazott: dajka

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

alapfokl végzettség

A Kinevezés idotartama:

hatarozott vagy hatdrozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,
valamint

a 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol
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és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uy é¢letpalyajardl szolo 2023. évi

LII torvény végrehajtasarol.

4. Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol adédoé altalanos elvarasok:

» Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az 6voda jo6 hirnevének megdrzését,
alkotd modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitasahoz, a j0 munkahelyi légkor
megteremtéséhez.

» Mindennapi feladatainak ellatasa soran tekintettel van az intézmény alapdokumentumainak,
szabalyozo6inak, valamint a torvényi eldirasoknak a megtartasara.

» Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informaciokat
megorzi.

» Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és
jogait. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

» Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolja.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legaldbb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

» Az eloirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Munkaideje alatt, munkahelyérél csak az igazgatd engedélyével tavozhat.

» Munkaiddben kertiilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan iigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a mobiltelefon
hasznalata nem engedélyezett.

» A munkavégzését érintdé minden felmeriilé kérdésben a kozvetlen feletteséhez fordulhat.

» Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt azonnal

jelzi a munkaltatoja felé.

> Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.

> Betartja a munka-, baleset- és tiizvédelmi eldirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is

felhivja.
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4.3.

>

Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi €s erkolesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a
gyermekek figyelmét is.

Munkakori kotelessége a gyermekek védelme, ovasa.

Alaptevékenységébol adodo feladatai:
Munkdjat az igazgatd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, a gyermekcsoporton beliili
tevékenységét az 6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan végzi.
Az Ovodapedagdgusok 4altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az 6vond utmutatdsait kovetve segit a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszk6zok elokészitéseben.
Az 6vond mellett, az adott iddszak nevelési tervében megfogalmazottaknak megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
A nem fejlesztd, iskolara elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozasok
szervezésének idején kiviil, ellatja a gyermekek feliigyeletét.
Ko6zremiikddik az étkezések kulturalt lebonyolitasaban.
Gondoskodik a nyugodt és egészséges pihenés feltételeinek a megteremtésérol.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.
Az oOvodai lnnepélyek szervezési feladataiban az ovodapedagdgusok, ill. a vezetd
utmutatdsai szerint vesz részt.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
Figyelemmel kiséri a baleseti veszélyforrdsokat, ha ilyet észlel, azt azonnal elharitja vagy

jelenti az igazgatonak ill. az igazgatohelyettesnek.

Egyéb feladatai:
Az oOvoda helyiségeit, a munkamegosztds szerint naponta takaritja (porszivozza,
felmossa, torolgeti, sziikség esetén fertdtleniti).
Ugyel a jatékok és egyéb eszkdzok folyamatos tisztan tartdsara.
Gondoskodik a higiénikus, egészséges ¢és Dbiztonsagos kornyezeti feltételek

megteremtésérdl, mind az dvoda épiiletén beliil, mind az 6voda udvaran.
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»  Atisztitoszereket és egyéb vegyszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen
tarolja.

» A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

»  Gondozza az 6voda udvarat. A jardakat lesopri, az udvarra keriilt egyéb szennyezédéseket
Osszeszedi. A homokozokat naponta follazitja, szaraz id6 esetén naponta locsolja, a
homokoz6 mellett a poros udvarrészeket is, a reggeli és a délutani id6szakban egyarant.

» A nyari idészakban elvégzi az éves nagytakaritast.

A\

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

» A munkabeosztés alapjan, az 6voda elhagyasakor, ellendrzi és elvégzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az éplilet aramtalanitdsat €s a riasztod beiizemelését.

» Az o6voda kulcsaiért teljes feleldosséggel tartozik.

»  Sziikség esetén, az eldirt jogszabalyok megtartasa mellett tuilmunkara kotelezhetd.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Egyiittmiikodésre koteles: A gyermekek érdekében egyiittmiikdodik a munkatérsaival,

kiilonosen az 6vodapedagdgusokkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az igazgatora, helyettesére és az alkalmazotti

kozosség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
kotelezettsége: azt jeleznie kell az 6vodapedagdgusok, ill. a vezetés felé.
Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a sziilok szdmara t4jékoztatast nem adhat,

az érdekléddket a gyermek pedagdgusaihoz iranyitja.
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6. Ellenorzési tevékenység:
Munk3jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a

nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Ellenérzése:
» az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett belso ellendrzési program szerint torténik.

Ellenérzésére jogosultak:
> igazgatd
» altalanos igazgatohelyettes

» igazgatOhelyettes

7. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti k6z0sség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds ...................... -jén lép hatalyba.

Nyilatkozat:
A munkak®ori leirds tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tiszaajvaros, 202..............

ph.

munkaltato munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallald
e irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszawjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor betoltojének kozvetlen igazgatdhelyettes

felettese:

2. Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

felsdfoku 6vodapedagogusi végzettség

3. Munkakor:

Megnevezése:

gyakornok 6vodapedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku dvodapedagdgus

A Kinevezés idotartama:

hatarozott vagy hatdrozatlan

Munkaideje: heti 40 6ra
napi 8 ora

kotott munkaideje: heti 32 6ra

ebbdl:

neveléssel-oktatassal lekotott: heti 26 6ra

a gyakornoki felkésziilésre heti 6 6ra

forditando:
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A munkaidé fennmaradé részében, | Nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb
legfeljebb heti 4 6raban: pedagobgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban
valo részvétel, tovabba - a jogszabalyi eldirasokat

figyelembe véve - eseti helyettesités rendelhetd el.

Eseti helyettesités: nevelési évenként legfeljebb 60 ora

Elémeneteli — és illetményrendszer, | A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
besorolas: valamint

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.

4. Munkakori feladatai:
4.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodo
altalanos elvarasok:

» Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az dvoda j6 hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitdsahoz, a
nevelOtestiileti egység kialakitasdhoz, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.

» Mindennapi feladatainak  ellatdsa  soran  tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdéinak valamint a tOorvényi eldirasoknak a
megtartasara.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
elott legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

» Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgatd engedélyével tavozhat.

» Munkaidében keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgés és halaszthatatlan ligyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kdzben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

» A munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben a kdzvetlen feletteséhez fordul.

» Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt

azonnal jelzi a munkaltatoja felé.
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A ra bizott gyermekek adatait az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR), valamint
az intézmény Adatkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informaciokat
megorzi.

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.
Betartja a munka,- baleset- és tizvédelmi eldirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Koézremiikddik a leltdrozasi és selejtezési feladatok elldtasaban. Anyagi és erkolcsi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakert.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat €s erre felhivja a
gyermekek figyelmét is.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

4.2. Alaptevékenységébol adodo feladatai:

>
>

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése, tanitasa.
Nevelémunkéjat az igazgaté Gtmutatasai alapjan, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint az erre épitett helyi Pedagdgiai Programban, illetve az éves
Munkatervben megfogalmazott célok, feladatok ¢és alapelvek szerint Ondlldoan és
felelosséggel végzi.

Nevelémunkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérol,
figyelembe véve egyéni képességeiket, adottsadgaikat, fejlodésiik litemét,
szociokulturalis helyzetiiket.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetségjegyeket mutato
gyermekeket.

Egyéni odaforduléssal, egyéni foglalkozassal segiti a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek (sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd, kiemelten tehetséges, hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii)
felzarkozasat, fejlesztését.

Elémozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra,

hazaszeretetre neveli a gyermekeket.
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Gondoskodik a gyermeki jogok tiszteletben tartasarol.

Felelosséggel tartozik a gyermekek testi, lelki épségének, egészségének megdvasaért.
Ennek érdekében felvilagositd munkat folytat, betartja és betartatja a munka- és
balesetvédelmi eldirasokat, az esetlegesen mutatkozd veszélyhelyzeteket, s ennek
elharitasaba sziikség esetén kiilsé szakembereket is bevon.

Védelmet nyujt minden, a gyermekek irdnydban megnyilvanuld fizikai és lelki
erdszakkal szemben. Nevelési modszereit ennek figyelembevételével valasztja meg.

A csoportba tartozo gyerekek életkori €s egyéni sajatossagaihoz igazodva elkésziti a
nevelési €s tanulasi terveket, az éves Munkatervben meghatéarozott iddintervallumokra.
Naprakészen €és pontosan vezeti az egyéb, a csoport €letéhez tartozdé dokumentéciot.
Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a veszélyeztetettség
megsziintetésében, a felzarkoztatisban, amennyiben pedagogiai eszkozokkel a
felmeriild probléma nem oldhaté meg, jelzéssel €l a szocidlis segitd, ill. az
intézményvezeto felé.

Gondoskodik az esélyegyenldség megvalosulasarol.

Figyelemmel kiséri, €s legalabb félévente rogziti a gyermekek értelmi, érzelmi, erkolcsi,
testi, szocialis ¢s beszéd fejlodését, azt dokumentalja, amennyiben sziikségét érzi,
kezdeményezi a gyermekek szakvizsgalatat.

A sziiloket, az arra kijelolt forumokon folyamatosan (de legalabb félévente) tajékoztatja
gyermekiik fejlodésérdl. Amennyiben sziikséges, nevelési tanacsokkal latja el.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai €s ajanldsai szerint tervszertien késziil
a mindennapi neveldmunkara.

A csoportszoba berendezése soran torekszik a célszeriiségre, a praktikus csoportszoba
bels6 kialakitdsara, melynek sordn kiemelt szempontként kezeli a gyermekek életkori
¢s egyéni sajatossagait, megfeleld teret biztosit az alaptevékenységek megvaldsulasara.
Minden esetben gondoskodik arr6l, hogy azok a helyek, helyiségek, ahol a gyerekek
tevékenykednek, balesetmentesek és biztonsagosak legyenek.

Bekapcsolodik a szdmara eldirt kotelezd, hétévenkénti tovabbképzés rendszerébe,
szakmai felkésziiltségét onképzéssel is gyarapitja.

Részt vesz az intézményi munkakdzosségek munkajaban.

Aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein és minden olyan intézményi
rendezvényen, melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

Hataridére megszerzi a kotelez0 mindsitéseket.

Megdrizi a hivatali titkot.
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» Hivatasahoz méltd6 magatartast tantsit.

> Evente két alkalommal értékelést készit a csoportnaploba az elvégzett pedagogiai

munkardl.

5. Gyakornoki besorolasabdl adodo feladatai:

Gyakornoki feladatait a mentora irdnymutatdsai szerint végzi, aki segiti az intézményi

szervezetbe torténd beilleszkedésben, valamint a pedagogiai, modszertani feladatai

megvalositasaban.

5.1. A gyakornok joga és kotelezettsége:

A gyakornoknak joga van arra, hogy:

>
>

A szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak.

A szakteriilet elsajatitasdhoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja.

A mentoratol alkalmanként kérdezzen, sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
igazgatd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer konzultacios orat kérjen.

A gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkakdézosségvezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagdgus
foglalkozasan.

Igény szerint betekintsen az intézményben miikkodd szakmai munkakdzdsségek és
munkacsoportok munkajaba.

Teljesitménye értékelését részére segitd szandékkal, indokoldssal aldtamasztva

kifejtsék, az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettsége, hogy:

>

A kotott munkaidének neveléssel, oktatdssal le nem kotott részében felkésziiljon a
mindsitd vizsgara.

A legteljesebb mértékben egyiittmiikdjon a mentorral.

A szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze.
Gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmeriilé akadalyoztatasarol
mentorat, az igazgatot azonnal értesitse.

Részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban.

A munkakdréhez kapcsolddo feladatokat elvégezze.

91



6. Munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog hogy:

» Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait, neveldi
tevékenységét tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

» A Pedagogiai program alapjan megvalassza nevelési modszereit, valamint a
neveldémunkahoz kapcsolodo szakmai anyagokat, eszkdzoket.

» Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket.

» Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz.

» A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagoégiai Programjanak és
SZMSZ-ének elkészitésében.

» Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

» Szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen a kozneveléssel foglalkozo testiiletek
munkajaban.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koOznevelési rendszer miukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
varmegyei ¢€s orszadgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

» Pedagdgus igazolvanyanak igénybevételével kedvezményekben részesiiljon.

» Kozfeladatot ellaté személyként kiilonleges védelem illeti meg.

» Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Kozvetlen felettese:

az igazgatohelyettes

Egyiittmiikodésre koteles:

Az igazgatoval, igazgatOhelyettessel, valamint a teljes
alkalmazotti korrel, kiilonésen a mentor

ovodapedagdgusaval.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény igazgatdjara, helyettesére ¢és az
alkalmazotti kozosség tagjaira.
Sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek fejlesztésében
érintett kiilsé szakemberekkel.
Rendszeres kapcsolatot tart az érintett gyermekek sziileivel.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a szocidlis segitovel.
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Informacioszolgaltatasi Béarmilyen, az intézménnyel kapcsolatos informaciot
kotelezettsége: jeleznie kell a vezetd felé.

Minden mas iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot
megolrizni, ezen tdlmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore

betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok,

valamint az intézmény Adatkezelési szabalyzatiban

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.

8. Ellendrzési tevékenység:
Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a

nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ellenorzése:

az SZMSZ ¢és az éves Munkatervben rogzitett belsé ellendrzési program szerint.

Ellenérzésére jogosultak:

> igazgato

» altalanos igazgatohelyettes
> igazgatOhelyettes

9. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakdri leirds 202...........ccoiiiiiiiiit, -jén 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat:
A munkakdri leiras tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tiszajvaros, 202......

munkaltatd munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallald
e irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszawjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakor betoltojének kozvetlen igazgatd
felettese:
2. Munkavallaloé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Végzettsége, szakképzettsége: gybgypedagogus

3. Munkakor:

Megnevezése:

Egyiittnevelést segité pedagogus
gyogypedagogus/fejlesztépedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

gyogypedagogus/fejlesztdpedagogus

A Kkinevezés idotartama:

hatérozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
kotott munkaideje: heti 32 6ra
neveléssel — oktatassal lekotott munkaideje:

heti 24 ora
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A munkaidé fennmarado részében | Nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb

végezhet6 feladatok: pedagobgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban

valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhetd el.

Eseti helyettesités: az igazgatd utasitdsa szerint

Elémeneteli — és illetményrendszer, | A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

besorolas: valamint

a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.

4, Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol és pedagégus beosztasabol adodo altalanos

elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval ¢és megjelenésével segiti az oO6voda jo hirnevének
megorzését, alkotdé modon hozzédjarul nevelési céljaink megvaldsitdsahoz, a
neveldtestiileti egység kialakitasdhoz, a j6 munkahelyi 1€égkdr megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak  ellatdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozoinak valamint a torvényi eléirdsoknak a
megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas 4llapotban jelenik meg.

Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyér6l csak a kozvetlen felettese engedélyével tavozhat.
Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan ligyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

A munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben a kozvetlen feletteséhez fordul.
Amennyiben munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt

azonnal jelzi a munkaltatoja felé.
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A ra bizott gyermekek adatait az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR), valamint
az intézmény Adatkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csalddokra vonatkozo bizalmas informacidkat
megorzi.

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megorzéséért.
Betartja a munka-, baleset- és tiizvédelmi eldirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Kozremiikddik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi €s erkdlesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakert.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitdsat €s erre felhivja a
gyermekek figyelmét is.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

4.2. Gyogypedagogusi/fejlesztopedagogusi feladatai:

>

Az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli, valamint beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyerekek pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése a
gyermek szakértdi véleményében megfogalmazott fejlesztési teriiletek vonatkozéasaban.
Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok tervezése, szervezése, vezetése.

A gyermek fejlettségi szintjének megfelelé sériilés specifikus modszerek és eszkozok
kivalasztasa és alkalmazasa a fejlesztési alapelvek figyelembevételével.

A fejlesztd eljarasokhoz sziikséges targyi feltételek tervezése, szervezése, a
rendelkezésre allé pénziigyi keretbdl azok beszerzése.

Folyamatos konzultacio a gyermek 6vodapedagdgusaival, javaslatok megfogalmazasa
a gyermek csoportban torténd fejlesztéséhez.

Rendszeres kapcsolattartas a fejlesztd foglalkozasokon részt vevd gyermekek sziileivel,
tajékoztatasuk gyermekiik egyéni fejlesztési tervének tartalmarol, valamint a fejlesztés
eredményérol.

A hozza forduld sziil6k szdmara, otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato
Otleteket, tanacsokat, esetleg hozzd férhetd szakirodalom ajanldsa a felmeriild
problémak kezelése érdekében.

Felkérésre konzultdcid biztositdsa az Ovoda pedagodgusai, a szilok és egyéb

szakemberek részére.
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» A gyermek alaposabb megismerése, megértése érdekében sziikség szerint hospitalasok
az adott csoportban.
» Az egyéni valtozasok, fejlédések nyomon kovetése félévi és év végi értékelések

elkészitése.

5. Adminisztrativ feladatok

» Elkésziti a gyermekek egy nevelési évre szolo fejlesztési tervét, a szakértdi és
szakvéleményben megfogalmazottak alapjan.

> Evente legalabb egy alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét.

» Minden gyermekrél kiilon rehabilitacios egyéni lapot vezet a Ti. 356. sz.
nyomtatvanyon, melyben feljegyzéseket készit a foglalkozasok tartalmarol.

» A munkdjdhoz kapcsolodd taniligyigazgatasi €s pedagogiai dokumentaciét mindig

naprakészen vezeti.

6. Egyéb kotelezettségek:
» A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidején kiviili munkaidejét felkésziilésre, a

szakmai dokumentaciok elkészitésére, tovabbképzésre, Oonképzésre, sziikség esetén
konzultaciora forditja.

» Munkéjaban a szakmai protokoll és titoktartasi kotelezettség elvei szerint jar el.

» Tiszteletben tartja a hozza fordulok személyiségi jogait és emberi méltosagat.

> Részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken.

7. Munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog hogy:

» Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait, neveldi
tevékenységét tiszteletben tartsdk, neveldi, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

» A Pedagbgiai program alapjan megvalassza nevelési modszereit, valamint a
neveldémunkahoz kapcsolodd szakmai anyagokat, eszkdzoket.

> Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket.

» Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informécidkhoz.

> A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagdgiai Programjanak és
SZMSZ-ének elkészitésében.

» Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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» Szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen a kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek
munkéjaban.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
varmegyei ¢€s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

» Pedagogus igazolvanyanak igénybevételével kedvezményekben részesiiljon.

» Kozfeladatot ellato személyként kiilonleges védelem illeti meg.

» Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

8. Kapcsolat
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Egyiittmiikodésre koteles: Az igazgatoval, igazgatOhelyettessel, valamint a teljes

alkalmazotti korrel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény igazgatdjara, helyettesére és az

alkalmazotti k6z0sség tagjaira.
Sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek fejlesztésében
érintett kiilsé szakemberekkel.

Rendszeres kapcsolatot tart az érintett gyermekek sziileivel.

Informacioszolgaltatasi Béarmilyen, az intézménnyel kapcsolatos informaciot

kotelezettsége: jeleznie kell a vezetd felé.

Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.

Koteles a munkéja sordn tudomdasara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore

betoltésével Osszefliggésben jutott a tudoméasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok,
valamint az intézmény Adatkezelési szabalyzataban

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.
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9. Ellendrzési tevékenység:

Munk3ajat a torvényesség, az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.), a
vonatkoz6 szabalyzatokban rogzitetteknek, a miikodési rendnek, valamint a vezetdi

utasitdsoknak megfeleléen végzi.
Ellendrzése:
az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett belso ellendrzési program szerint.
Ellenérzésére jogosultak:
e azigazgato
e az altalanos igazgatohelyettes
10. Jogkor, hataskor
A nevelGtestiileti valamint az alkalmazotti k6zOsség tagjaként gyakorolja mindazokat a

jogokat, melyek a jogszabaly szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakori leirds 202...........cccooiiiiiinn.n. -jén Iép hatalyba.

Nyilatkozat:

A munkak®dri leirds tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem

Tiszajvaros, 202................

p.h.

munkaltato munkavallalo

. munkaltato
. munkavallalo
. irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Viltozo feladat ellatasi helyen
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakor betoltéjének kozvetlen igazgatd
felettese:
2. Munkavallaloé:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Végzettsége, szakképzettsége:
3. Munkakor:
Megnevezése: ovodapszichologus
A munkakor betoltéséhez sziikséges | pszichologus és ovodapedagdgus vagy
iskolai végzettség, szakképzettség: | 8Y0gypedagogus, vagy tanito vagy tandr,
pszichologus tandcsadds ¢és iskolapszichologia

szakiranyon, pedagdgiai szakpszichologus 6voda- és
iskola szakpszichologus tandcsado szakpszichologus

A Kkinevezés idotartama:

hatérozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 ora

kotott munkaideje: heti 22 6ra + heti 10 6ra
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A heti 22 oraban végzett feladatai:

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidében végzi
a gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével,
vizsgalataval, konzultdcioval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kdzvetlen pszichologiai foglalkozas)
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagégusokkal és sziilokkel vald6 hatékony
egylttmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.

A heti 10 oraban végzett feladatai:

e kozvetlen pszichologiai foglalkozasok
szervezeésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatok,

e részt vesz a pedagogiai szakszolgalat
ovodapszichologus koordinatora altal szervezett
szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti

a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat

A munkaideje fennmaradé részében

végzett feladatai:

e a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval,

e az Ovodai dokumenticid elkészitésével
kapcsolatos feladatokat,

e tovabba a szakmai fejlddéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt

idékerete indokolt esetben a nevelési év alatt az

egyes hetek kozott atcsoportosithatd.

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl,
valamint

a 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok Uj
¢letpalyajarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi

LIL. torvény végrehajtasarol.
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4. Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol és pedagogus beosztasabol adodo

>

altalanos elvarasok:
Példamutatd magatartdsaval €s megjelenésével segiti az 6voda jo6 hirnevének
megOrzését, alkotd moddon hozzdjarul nevelési céljaink megvalositasahoz, a
nevel6testiileti egység kialakitdsahoz, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak  ellatdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabdlyozdéinak valamint a torvényi eléirdsoknak a
megtartasara.
A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elétt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgatod engedélyével tavozhat.
Munkaid6ben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.
A munkavégzését érintdé minden felmeriilé kérdésben a kozvetlen feletteséhez fordul.
Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.
A 14 bizott gyermekek adatait az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR), valamint
az intézmény Adatkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden kezeli.
Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informacidkat
megorzi.
Teljes feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és meglrzéséért.
Betartja a munka-, baleset- és tiizvédelmi eléirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.
Kozremiikddik a leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkolesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.
Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a
gyermekek figyelmét is.
Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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>

Betartja a Magyar Pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszicholégusok Szakmai Etikai Kodexének eldirasait.

4.2 Fobb felelosségek és tevékenységek

>

Szaktudasaval az 6voda neveld munkdjanak segitése, hatékonysaganak novelése.

A nevelés folyamatanak regisztraldsa, valamint hatasainak vizsgéalata pszicholdgiai
szempontbdl és eszkdzokkel.

Szurés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira. Kiemelt célcsoport az 5. €letéveét betoltott gyermekek.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni €s csoportos foglalkozasok szervezése.

Konzultacio sziilokkel, pedagdgusokkal, konkrét nevelési problémak megoldésa,
lehetdségek kiakndzdsa szempontjabol.

Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa a pedagdgusok szamara.

4.3. Feladatkor részletesen

>

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol, az
egyes gyermekekrol, sziilokrél, méréseket végez, kozvetlen modon befolyasolja az
ovoda gyermekeinek ¢letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
els6sorban a prevencido megvalositasa a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok
eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Szakszeri pszichologiai sziirdvizsgalatot szervez, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett,  beilleszkedési  zavarokkal, = pszichés  rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartas problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében.

Az SNI, BTMN diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ovodai
integraciojat segiti.

A diagnézis felallitdsdhoz informaciokat gyiijt az egyes gyermekekrél. Az elemzés
soran kiemeli a gyermek erdsségeit is, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésére
(tehetséggondozas, felzarkoztatas).

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat szervez.
Egyiittmiikodik a kiemelten tehetséges gyermekek beazonositdsaban, a bemeneti és
kimeneti mérések megvaldsitasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart tehetséggondozasban résztvevd pedagdgusokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval és a Szakértdi Bizottsaggal.
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» Esettanulmanyokat készit, konkrét nevelési problémak megoldasara, az érintett
pedagdgusokkal.
» Mentalhigiénés feladatokat 1at el egyéni, csoportos és szervezeti szinten.
» Szlréseket, diagnosztikus vizsgalatokat végez, tréningeket, egyéni és csoportos
tanacsadast tart gyermekek, pedagogusok és sziilok szamara.
» Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcesolatos pszichologiai témaju eldadasokat
SZervez.
» Konzultaciokat szervez konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.
» Megbeszéléseket tart egyedi nevelési esetekkel kapcsolatban a pedagogusokkal és a
sziilokkel.
» Eloadasok, belsé tudasmegosztas szervezése pedagodgustarsainak, ismeretterjesztés
biztositasa a sziilok szdmara.
» Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autondmia érvényesitése.
5. Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Egyiittmiikodésre koteles: A gyermekek érdekében egyiittmiikddik a munkatérsaival,
kiilonosen az ovodapedagdgusokkal és a
gyogypedagogusokkal.

Sziikség esetén tajékoztatast ad az igazgatonak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény igazgatdjara, helyettesére és az

alkalmazotti k6zosség tagjaira.
Sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek fejlesztésében
érintett kiilsé szakemberekkel.

Rendszeres kapcsolatot tart az érintett gyermekek sziileivel.

Informacioszolgaltatasi A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen, a

kotelezettsége: gyermekvédelem targykorébe tartozo informacidhoz jut, azt

jeleznie kell a vezetés felé. Minden mas irdnyban titoktartasi
kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja sordn tudomésara jutott hivatali titkot

meglrizni, ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen
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személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok
figyelembevételével ¢és az intézmény Adatkezelési
szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden jarjon el.
Rendszeresen (de legalabb félévente) tajékoztatast nyujt az

érintett gyermekek sziileinek gyermekiik fejléddésérol.

6. Ellenorzési tevékenység

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend stb.), szabalyzatai altal megfogalmazott célkittizések, a miikdodési rend, a vezetdi

utasitasok €s a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

Ellenorzése:

az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett bels6 ellendrzési program szerint.

Ellenérzésére jogosultak:

e igazgatd

e altalanos igazgatohelyettes

7. Jogkor, hataskor
A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat,

melyek jogszabaly szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakdri lefrds 202...........oooiiiiiiii -jén 1ép életbe.

Nyilatkozat:

A munkakori leirds tartalmat — mely visszavondsig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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Tiszaujvaros, 202..........

ph.

munkaltatod munkavallald

Kapja:
e munkaltatod

. munkavallalo
. irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakor betoltojének kozvetlen igazgatdhelyettes

felettese:

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité

alkalmazott: pedagogiai asszisztens

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfoku végzettség

A Kinevezés idotartama:

hatarozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 ora (legfeljebb heti 35 6ra csoportban)

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl,
valamint
a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj

¢letpalydjarol
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és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uy é¢letpalyajardl szolo 2023. évi

LII torvény végrehajtasarol.

4.

Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelési alkalmazotti jogviszonyabol adodé altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval €s megjelenésével segiti az oO6voda jo hirnevének
megolrzését, alkotd6 modon hozzjarul nevelési céljaink megvalositasahoz, a jo
munkahelyi légkor megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak  ellatdsa soran tekintettel van az  intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdinak valamint a torvényi eldirasoknak a
megtartasara.
A 14 bizott gyermekek adatait az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben (GDPR),
valamint az intézmény Adatkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen kezeli.
Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informaciokat
megorzi.
Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és
jogait. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.
A véleménynyilvanitashoz valé jogat, a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit silyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolja.
A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
elott legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Munkaideje alatt, munkahelyérél csak az igazgatd engedélyével tavozhat.
Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.
A munkavégzését érintdé minden felmeriildé kérdésben a kozvetlen feletteséhez

fordulhat.

109




» Amennyiben munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

» Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.

> Betartja a munka-, baleset- és tiizvédelmi eldirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

» Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkolesi
feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyakert.

» Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmdd kialakitasat és erre felhivja a
gyermekek figyelmét is.

» Sziikség esetén tilmunkara kotelezhetd.

» Munkakori kotelessége a gyermekek védelme, ovasa.

4.2. Fobb felelosségek és tevékenységek a gyermekek ellatasa soran:
» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
» Teljes kortien kozremiikodik:
e agyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésében,
e a gyermekek foglalkoztatasaban, fejlodésiik optimalis megsegitésében.
» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban:
o ¢étkeztetésnél,
e az Oltozkodésnél,
e atisztalkodasban,
e alevegoztetés elokészitésében, lebonyolitasaban.

» Az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint segiti:

a gyermekek feliigyeletének biztositasat,

a gyerekek befogadasanak zokkenémentessé tételét,

e a parhuzamosan végezhetd differencialt tevékenységek megszervezését és
lebonyolitasat,

e alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitését,

e akiilonleges banasmodot igénylé gyermekek ellatasat,

e a massag elfogadtatasat (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtését, a balesetek

elkertilésének kivédését,

e atevékenységszervezés zokkendmentes feltételeinek biztositasat,
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e az ovodai linnepélyek, hagyoméanyok megszervezését, lebonyolitasat,

e agyermekcsoportra, gyerekekre vonatkozo tervek megvaldsitasat,

e az oOvodan kiviil szervezett sétdk, kiranduldsok, foglalkozasok
zOkkenOmentes megszervezését, lebonyolitasat,

e anem fejlesztd, iskolara elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti

foglalkozasok szervezésének idején kiviil, ellatja a gyermekek feliigyeletét.

4.3. Sziikség szerint segit:
> az adminisztrativ feladatok ellatasaban,
» amegfeleld szintli informacidaramlas biztositasaban,
» adatok begyiijtésében, tovabbitasaban,

» egyéb szervezési feladatok megvaldsitasaban.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgatd és az igazgatdhelyettes
Egyiittmiikodésre koteles: A gyermekek érdekében egyiittmiikodik a munkatarsaival.

Kiilonosen az 6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az igazgatora, helyettesére és az alkalmazotti

kozosség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
kotelezettsége: azt jeleznie kell az 6vodapedagdgusok, ill. a vezetés felé.
Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkéja sordn tudomdséara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége soran a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a sziilok szdmdara t4jékoztatast nem adhat,

az érdekléddket a gyermek pedagdgusaihoz iranyitja.
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6. Ellendrzési tevékenység
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi

utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ellenorzése:

az SZMSZ és az éves Munkatervben rogzitett belso ellenérzési program szerint.

Ellenérzésére jogosultak:
e azigazgatd
» az altaldnos igazgatohelyettes

* igazgatOhelyettes

7. Jogkor, hataskor:
Az alkalmazotti koz0sség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek jogszabaly

szerint megilletik.

Nyilatkozat:

A munkak®dri leirds tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Zaradék:

Ezen munkakdri leirds 202...........ocoiiiiiiiii -jén 1ép életbe.

Tiszaajvaros, 202.............

ph.

munkaltato munkavallald

. munkaltato
. munkavallalo
e jrattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

igazgatd

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

igazgatd

2. Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi iigyintézé (dologi)

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfoku kozgazdasagi ismeretek

A Kkinevezés idotartama:

hatarozott v. hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakozi sziinettel

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

Mt. 153. §. valamint az Mt. 139-145. §-ai alapjan.
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A munkavégzés helye: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda Szivarvany

ovodaja

4. Munkakori feladatai:

4.1. Munkaviszonybol adodé altalanos elvarasok:

>

Pé¢ldamutatd magatartasaval ¢és megjelenésével segiti az 6voda jo hirnevének
megdrzését, alkotd modon hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkér megteremtéséhez.
Mindennapi  feladatainak  ellatdsa  sordn  tekintettel van az  intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozoinak valamint a torvényi eloirasoknak a megtartasara.
A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen a munka kezdete elott
legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgatod engedélyével tavozhat.
Munkaidében keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds ¢s halaszthatatlan tligyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben a kdzvetlen feletteséhez fordulhat.
Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt azonnal
jelzi a munkaltatdja felé.

Az éltala kezelt adatokat az adatvédelmi torvényben, valamint az egyéb jogszabalyokban
megfogalmazott elvarasoknak megfeleldoen kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informacidkat
megorzi.

Teljes feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és meglrzéséért.
Betartja a munka,- baleset- és tiizvédelmi el6irasokat.

Kozremiikddik a leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és megtartasat.
Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.

Munka idején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony

céljanak veszélyeztetésére.
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» Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorol.

4.2. A gazdasagi iigyintéz6i munkakorhoz kapcsolodo feladatai:

>
>

Y VY

YV V V V

Nyomon kdveti és vezeti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.

Adatokat szolgaltat a kiemelt eldiranyzat és az eldirdnyzatokon beliili
atcsoportositasokhoz, modositasokhoz.

Gondoskodik a  szamldk  leigazolasarol,  kifizetésérdl, a  Tiszaujvarosi
Intézménymiikodteté Kézponthoz térténd eljuttatasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény kiadasait, ennek megfeleléen
gondoskodik az eldleg- és ellatmany felvételérdl és elszdmolasarol.

Vezeti a pedagogus tovabbképzéshez kapcsolodod pénziigyi nyilvantartasokat.
Ko6zremiikodik a kdzbeszerzési értékhatart el nem érdé palyazatok meghirdetésében,
lebonyolitasdban. EI6- és elkésziti az ehhez kapcsolddo szerzddéseket, nyilatkozatokat.
Szervezi és kozremiikddik a szakmai és egyéb beszerzések lebonyolitdsaban.

Részt vesz az intézményi beszamolo elkészitésében.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének kidolgozasaban.

Napi kapcsolatot tart a Tiszatjvarosi Intézménymikodtetdé Kozponttal, az intézmény
gazdasagi ligyeinek zokkendmentes megvaldsitasa érdekében.

Az egyes feladat ellatasi helyektdl kapott adatok alapjan, naponta adatot szolgaltat a
hianyz6 gyermekekrdl a Tiszatjvarosi Intézménymikodtetd Kézpont fel¢, az étkezés
nyilvantartasok pontos vezetése miatt.

Figyelemmel kiséri a torvényeket, rendeleteket, onkormanyzati hatarozatokat és
javaslatot tesz az intézményi koltségvetéshez kot6dé dontések meghozatalara. Betartja
a szamviteli és pénziigyi, bizonylati fegyelmet.

Részt vesz az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében, torekszik a hataridok
megtartasara.

Sziikség esetén kozremiikodik a kozérdekli adatszolgaltatasban.

Feleldsen kezeli a ra bizott bélyegzdket, azok biztonsagos tarolasardl gondoskodik.
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5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Egyiittmiikodésre koteles: az igazgatoval, igazgatOhelyettesekkel, a személyi

tgyekért felelés gazdasagi ligyintézovel, és az

ovodatitkarral
Kapcsolattartasi Kiterjed az igazgatora, helyetteseire és az alkalmazotti
kotelezettsége: kozOsség tagjaira.
Informacioszolgaltatasi Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
kotelezettsége: megorizni, ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen

személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi

jogok figyelembevételével jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.) valamint
szabalyzatai, illetve a Tiszaujvarosi Intézménymukddtetd Kézpont intézményre is vonatkozo
szabalyzatai altal megfogalmazottak, a mitkodési rend, valamint a vezetdi utasitdsok alapjan

végzi.
7. Ellenorzésére jogosultak:

e igazgatd
e 3ltaldnos igazgatohelyettes

8. Jogkor, hataskor

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakdri leirds 202...........ccoiiiiiiiiit, -jén 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat:

A munkakdri leiras tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tiszaujvaros, 202........

munkaltato munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
. munkavallalo
e  irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D1 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakor betoltojének kozvetlen igazgatd

felettese:

2. Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi ligyintézo (személyi)

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfoku kozgazdasagi ismeretek

A Kinevezés idotartama:

hatarozott v.hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

Mt. 153. §. valamint az Mt. 139-145. §-a alapjan.

A munkavégzés helye:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda Szivarvany

ovodaja
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4. Munkakori feladatai:

4.1. Munkaviszonybél adodé altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval ¢€s megjelenésével segiti az 6voda jo6 hirnevének
megOrzését, alkotd modon hozzéjarul a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.
Mindennapi  feladatainak  ellatdsa soran tekintettel van az  intézmény
alapdokumentumainak, szabdlyozdéinak valamint a torvényi eléirdsoknak a
megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen a munka kezdete
elétt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgatd engedélyével tavozhat.
Munkaid6ben keriilje a mobiltelefon haszndlatat. Siirgds és halaszthatatlan iigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A munkavégzését ¢érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
fordulhat.

Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

Az 4ltala kezelt adatokat az adatvédelmi térvényben, valamint az intézmény
Adatvédelmi szabalyzataban megfogalmazottaknak megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind az alkalmazottakra vonatkozd bizalmas informaciokat
megorzi.

Teljes feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.
Betartja a munka-, baleset- és tiizvédelmi el6irasokat.

Kozremiikddik a leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkolesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és megtartasat.
Tiszteletben tartja a munkatarsai emberi méltosagat és jogait.

Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.
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4.2. A gazdasagi iigyintéz6i munkakorhoz kapcsolodo feladatai:

>

YV V V V V A\

Y VY

Az igazgatd utasitdsai alapjan elkésziti a dolgozok kinevezésével, atsorolasaval,
jogviszony létrejottével és megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat. A valtozasokat
jelenti a MAK felé.

Elvégzi az elektronikus adatbazisok (KIRA, KIR, KIRSTAT) kezelését.

Adatokat szolgaltat az allami tamogatas, potigény, lemondas elkészitéséhez, a kiemelt
eldiranyzat €s az eldiranyzatokon beliili mddositdsokhoz, valamint az intézményi
beszamolo elkészitésehez.

Osszeallitja az alkalmazotti adatokrol sz616 jelentést a statisztikai adatszolgaltatashoz.

Sziikség esetén kozremiikodik a kozérdekii adatszolgaltatasban.

Szamfejti a megbizasi szerzédésekhez kapcsolodd személyi juttatasokat.

Elkésziti a hidnyzasjelentéseket.

Vezeti a személyenkénti analitikus bérnyilvantartasokat, kiosztia a MAK 4ltal
elektronikusan megkiildott a bérjegyzékeket.

Nyilvantartast vezet az illetményel6legek felvételérdl, elszamolasarol.

Az igazgat6 utmutatasai alapjan elkésziti a munkavallaloi juttatasokkal kapcsolatos irat
anyagot.

Nyilvantartja a béren kiviili juttatasokat.

Ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezd bérjegyzékek adattartamat, valodisagat,
egyezteti azt a bérkonyveléssel.

Elokésziti a kiadandé munkaiigyi dokumentaciokat, igazolasokat.

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom, kulcsszam valtozas esetén, gondoskodik az
atsorolasi okmanyok, hatdrozatok elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk dregségi nyugdijra jogosultsagat.

Osszeallitja az intézményi kdltségvetést, nyomon kveti és vezeti annak végrehajtasat.
Napi kapcsolatot tart a Tiszatjvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal, az intézmény
gazdasagi ligyeinek zokkendmentes megvaldsitasa érdekében.

Az alkalmazottak adobevallasdhoz sziikséges nyilatkozatokat, igazolasokat kiadja, ill.
Osszegylijti, tovabbitja a MAK felé.

Kozremiikodik az egyéb, az alkalmazottakat érintdé pénziigyi, gazdasagi, bérjellegii
igazolasok, nyomtatvanyok, nyilatkozatok kiadasaban.

Felelésen kezeli a ra bizott bélyegzdket, azok biztonsagos tarolasarol gondoskodik.
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» Figyelemmel kiséri a torvényeket, rendeleteket, dnkorményzati hatdrozatokat ¢&s

javaslatot tesz az intézményi koltségvetéshez kotédé dontések meghozatalara. Betartja

a szamviteli, pénziigyi, bizonylati fegyelmet.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az igazgatd

Egyiittmiikddésre koteles:

az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel, a dologi ligyekért

felelos gazdasagi ligyintézovel, az 6vodatitkarral

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Kiterjed az igazgatora, helyetteseire és az alkalmazotti

kozOsség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megdrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége soran a személyiségi

jogok figyelembevételével jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munkdjat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hézirend stb.),

valamint szabalyzatai, tovabba a Tiszaujvarosi Intézménymikodteté Kozpont — gazdalkodassal

kapcsolatos — szabalyzatainak a Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda szervezetére,

tevékenységére kiterjesztett eldirdsai, a mitkodési rend, valamint a vezetdi utasitasok alapjan

veégzi.

7. Ellenorzésére jogosultak:

e azigazgatd

e az altalanos igazgato-helyettes

8. Jogkor, hataskor

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek jogszabaly

szerint megilletik.
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Zaradék:
Ezen munkakdri leirds 202...........occoiiiiiiiininn, -jén 1ép hatalyba.

Nyilatkozat:

A munkak®dri leiras tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tiszatjvaros, 202.....................

ph.

munkaltato munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallald
e irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

igazgatd

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

igazgatohelyettes

2. Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése: ugyviteli alkalmazott
A munkakor betoltéséhez sziikséges kozépfoku végzettség
iskolai végzettség, szakképzettség:

A kinevezés idétartama: hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

Mt. 153. §. valamint az Mt. 139-145. §-ai alapjan.
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4. Munkakori feladatai:

4.1. Munkaviszonybél ad6dé altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval ¢€s megjelenésével segiti az 6voda jo6 hirnevének
megOrzését, alkotd6 modon hozzijarul nevelési céljaink megvalositisahoz, a jo
munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.

Mindennapi  feladatainak  ellatdsa  soran  tekintettel van az  intézmény
alapdokumentumainak, szabdlyozdéinak valamint a torvényi eléirdsoknak a
megtartasara.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informaciokat
megorzi.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és
jogait. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elétt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérél csak az igazgato engedélyével tavozhat.
Munkaidében keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgés és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
fordulhat.

Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

Teljes feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéseéért.
Betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi eléirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Kozremiikodik a leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi és erkdlcsi

felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.
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» Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a

gyermekek figyelmét is.

4.2. Ugyviteli alkalmazotti munkakéréhez kapcsolodé feladatai:

» Felelosséggel kozremiikodik a takarékos és  koltséghatékony gazdalkodas
megvaldsitasaban.

» Javaslatot tesz a Szivarvany oOvodaban torténd beszerzésekre, felujitasokra,
karbantartasokra.

» Kapcsolatot tart az intézmény gondnokaval.

» A Szivarvany 6vodaban koordindlja és figyelemmel kiséri a felujitasi, karbantartasi
feladatokat, ennek gordiilékenysége érdekében folyamatos kapcsolatot tart a
Tiszaujvarosi Intézménymiikddteté Kézponttal, €s a karbantartast, felajitast végzo cég
képviseldivel.

» Megtervezi és koordinalja a beszerzéseket.

» A beszerzésekkel kapcsolatosan folyamatosan egyeztet az igazgatoval és a gazdasagi
igyintézokkel.

» Kozremiikodik a leltarozasi, értékesitési, selejtezési feladatok ellatasaban.

» Részt vesz a munkaidd nyilvantartasok, munkaidé beosztasok kialakitasaban, a
munkaidé nyilvantartas elkészitésében.

» Kozremiikddve a telephely 6voda igazgatohelyettesével naprakészen vezeti a szabadsag
felhasznalast.

» Kozremiikodik az autobusz megrendelésekben.

» Kozremiikodik a palyazati anyagok leadasaban.

» Meghivokat tervez és készit.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes

Egyiuttmikodésre koteles: Az igazgatoval, igazgatOhelyettessel, gazdasagi csoporttal

és a székhely intézmény o6vodatitkaraval.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény igazgatdjara, helyettesére és az

alkalmazotti k6zosség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,

kotelezettsége: azt jeleznie kell az 6vodapedagogusok, ill. a vezetés felé.
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Minden mas iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja soran tudomésara jutott hivatali titkot
megoérizni, ezen talmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a sziilok szamara tajékoztatast nem adhat,

az érdeklédoket a gyermek pedagogusaihoz iranyitja.

6. Ellenorzési tevékenység:
Munk4jat a torvényesség, az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Héazirend stb.), valamint

szabalyzatai, a miikodési rend, valamint a vezetdi utasitasok alapjan végzi.

7. Ellenorzésére jogosultak:
e igazgatd

e Altalanos igazgatohelyettes

8. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti k6z0sség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakdri leirds 202............cooiiii -jén 1ép hatéalyba.

Nyilatkozat:
A munkakori leiras tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tiszaujvaros, 202.... ........
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ph.

munkaltato munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallal6
e irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D1 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

igazgatd

A munkakor betoltojének kozvetlen

felettese:

igazgatd

2. Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

Nevelo-oktat6 munkat kozvetleniil segito

alkalmazott: 6vodatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfoku végzettség

A Kinevezés idotartama:

hatarozott v.hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 o6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elomeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl,
valamint
a 2023. LII.

évi torvény a pedagogusok 1j

¢letpalydjarol
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és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uy é¢letpalyajardl szolo 2023. évi

LII torvény végrehajtasarol.

4. Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol adodo altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval €s megjelenésével segiti az oO6voda j6 hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzédjarul nevelési céljaink megvalositasdhoz, a jo
munkahelyi légkor megteremtéséhez.

Mindennapi feladatainak  ellatdsa soran tekintettel van az  intézmény
alapdokumentumainak, szabdlyozdinak valamint a torvényi el6irdsoknak a
megtartasara.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo6 bizalmas informaciokat
megorzi.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és
jogait. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen, a munka kezdete
eldtt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgato engedélyével tavozhat.
Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan {igyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kdzben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez

fordulhat.
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Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megorzéséért.
Betartja a munka-, baleset- és tizvédelmi eldirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkolesi
feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyakert.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitdsat és erre felhivja a

gyermekek figyelmét is.

4.2. Adminisztratori, o6vodatitkari feladatkore:

>

Y VY

YV V V V V

A hatélyos jogszabalyok ¢€s az intézmény Iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi
az lgyiratok kezelését, az iktatast, az irattari anyagok szakszerli nyilvantartasat €s
tarolasat.

Elokésziti a hivatalos levelezéseket.

Ellatja a bejovo és kimend postai kiildemények iigyintézését, a feladokonyv vezetését.
Ellatja a beérkezd telefonok fogadéasaval kapcsolatos teenddket, az informacidkat
r0gziti, tovabbitja, a hivasokat a megfeleld helyre kapcsolja.

Az igazgatd és helyettesei megbizésai alapjan gondoskodik az egyes épiiletek kozotti
informéacioaramlasrol a Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata altal {izemeltetett belsd
levelezési rendszeren keresztiil, ill. az intézményk6zi posta utjan.

Taniigy-igazgatasi nyilvantartasokat vezet.

Kezeli és nyilvantartja a munkavallalok személyi anyagat, karbantartja €s vezeti az
eléirt nyilvantartasokat.

Vezeti az 6vodai Torzskonyvet.

Részt vesz az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében, betartja a hataridoket.
Sajat jogosultsaggal kezeli a KIR rendszer feliileteit.

Adatokat szolgaltat és kdzremiikodik és az OSA jelentések dsszeallitasaban.
Folyamatosan kezeli, sziikség esetén modositja az dvodaval jogviszonyban allo
gyermekek adatait.

Kozremiikodik az 6vodavezetés vendégeinek fogadasaban.
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5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az igazgatd

Egyiittmiikddésre koteles:

Az igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi ligyintézokkel, az
tigyviteli alkalmazottal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az igazgatoéra, helyetteseire és az alkalmazotti

kozosség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
azt jeleznie kell az 6vodavezetés felé.

Minden mas iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkaja soran tudomdsara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége soran a személyiségi jogok
figyelembevételével, valamint az Adatvédelmi

szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munkajat a torvényesség, az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hézirend stb.), a

vonatkozd szabdlyzatokban rogzitetteknek, a miikodési rendnek, valamint a vezetdi

utasitasoknak megfeleléen végzi.

7. Ellenorzésére jogosultak:

e igazgatd

e 4ltaldnos igazgatohelyettes

8. Jogkor, hataskor

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 202.........

.................. -jén 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat:
A munkakdri leiras tartalmat — mely visszavondsig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kdtelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tiszaujvaros, 202.... ..........

ph.

munkaltato munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallald
e  irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
B« 3580 Tiszatdjvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:
Munkaltaté neve: Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor betoltéjének kozvetlen altalanos igazgatohelyettes, igazgatohelyettes
felettese:

2. Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:
Megnevezése: Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité

alkalmazott: ovodatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges kozépfoku végzettség

iskolai végzettség, szakképzettség:

A Kinevezés idotartama: hatarozott v. hatarozatlan
Munkaideje: heti 40 6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakozi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer, | A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
besorolas: valamint

a 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol

és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi

LIL. torvény végrehajtasarol.

133




A munkavégzés helye: hétfo, szerda, péntek: Bobita 6voda

kedd, csiitortok: Tiindérkert 6voda

4. Munkakori feladatai:

4.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol adodo altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartdsaval ¢€s megjelenésével segiti az 6voda jo6 hirnevének
megdrzését, alkotd modon hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkdr megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak  ellatdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabdlyozdéinak valamint a torvényi eléirdsoknak a
megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen a munka kezdete
elétt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az igazgatd engedélyével tavozhat.
Munkaidében keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds ¢és halaszthatatlan iigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
fordulhat.

Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

Az altala kezelt adatokat az adatvédelmi torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban megfogalmazott elvarasoknak megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre, csaladokra vonatkozo bizalmas informaciokat
megorzi.

Teljes feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.
Betartja a munka,- baleset- ¢és tiizvédelmi eléirasokat.

Kozremiikddik a leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkolesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és megtartasat.
Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsai emberi méltosagat és

jogait.
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4.2.

» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

» Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorol.

» Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adminisztratori, ovodatitkari feladatkore:

» A hatélyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en
veégzi az ligyiratok kezelését, szakszerli nyilvantartasat és tarolasat.

» Fogadja a bejovo és kimend postai kiildeményeket, e-maileket, azokat eljuttatja az
iigyben érintett munkatarsakhoz.

» Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval kapcsolatos teenddket, az informaciokat
rogziti, sziikkség esetén tovabbitja.

» Munkéja soran a telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor koriiltekintden jar el.

» Vezeti a nevel6testiileti, illetve az egyéb értekezletek jegyzOkonyveit.

» Az igazgatd ¢és helyettesei megbizasai alapjan gondoskodik az egyes épiiletek kozotti
informéacidaramlasrol a Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata altal fenntartott és
miukodtetett belso levelezési rendszeren keresztiil, ill. az intézménykozi posta utjan.

» Bizalmasan kezeli a dolgozok és gyermekek személyes adatait, azokkal kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli.

» Részt vesz az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében, torekszik a hataridék
megtartasara.

> Elokésziti az igazgatd részére a szabadsag nyilvantartasokat, nyomon koveti a
szabadsagok kiadasat.

» Elkésziti a hianyzasjelentést €s tovabbitja a gazdasagi iroda felé.

» Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben.

» Kozremikodik az igazgatohelyettes vendégeinek fogadasaban, és a protokoll —
szervezési feladatok ellatasaban.

> Biztositja az igazgatohelyettesi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram €s a

hataridok betartasat.
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» A sajat munkateriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

» Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az altalanos igazgatohelyettes, igazgatohelyettes

Egyiittmiikddésre koteles:

az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi

csoporttal, a székhely intézmény 6vodatitkaraval

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény igazgatdjara, helyetteseire és az

alkalmazotti k6z0sség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut,
azt jeleznie kell az 6vodapedagogusok, ill. a vezetés felé.
Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkaja soran tudomdsara jutott hivatali titkot
megorizni, ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a szililok szamara tajékoztatast nem adhat,

az érdeklodoket a gyermek pedagogusaihoz iranyitja.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a

nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

7. Ellenorzésére jogosultak:

e igazgatd

e altalanos igazgatohelyettes

e igazgatOhelyettes
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8. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:
Ezen munkakori lefras 202............coiiiiiiinl. -jén Iép hatalyba.

Nyilatkozat:
A munkak®dri leirds tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Tiszaujvaros, 202.....

ph.

munkaltato munkavallalo

Kapja:
. munkaltatd
. munkavallald
. irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D1 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MEGBIZAS

A munkakozosség-vezetéssel megbizott

pedagogus neve:

A munkako6zosség neve:

A megbizas idétartama: | nevelési év

A munkakozosség-vezetot a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan, az igazgatd bizza meg,

legfeljebb 6t évre.

Tagja az intézmény vezetdi tanacsanak.

Munk4jat az intézmény alapdokumentumainak ¢és az igazgatd iranymutatasainak megfeleléen
veégzi.

Pedagogiai kérdésekben az igazgato6 tandcsaddja.

A pedagoégusokra vonatkoz6 munkakdri feladatokon tal hatdskore és feladatai az alabbiakkal

egésziil ki:

e A munkakozOsség tagjainak véleményét kikérve, valamint az intézmény Pedagdgiai
Programjanak és éves Munkatervének alapjan osszedllitja a munkakdzosség éves tervét.

e Iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat, Osszehangolja tagjainak ez iranyu
tevékenységét.

o Felkésziilten vezeti a munkakdzosségi foglalkozasokat, minden sziikséges anyagot és

informéciot biztosit a munkakdzosség tagjai szamara.
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o A féléves és évzaro neveldtestiiletei értekezletekre, meghatarozott szempontok alapjan
elkésziti a munkak6zosség munkéjanak értékelését.

e Figyelemmel kiséri az éves Munkaterv id6éaranyos megvalosuldsat.

o Az igazgato felkérésére bekapcsolodik az éves ellendrzési feladatok megvalositasaba.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

e Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program és a tovabbképzési program elfogadasakor,
valamint a szakmai eszk0zok, nevelési segédanyagok beszerzése kapcsan.

e Véleményezési jogkort gyakorol az oOvodapedagdgusok kiilon megbizatasainak
elosztasakor.

e Javaslatot tesz a szakmai, pedagdgiai munka szinvonaldnak javitasara.

e Lchetdséget biztosit az 0j pedagdgiai modszerek megismerésére, a tovabbképzéseken

szerzett ismeretek tovabbadasara.

Tiszaujvaros, 202........

igazgatd

Munkak6zosség-vezetdi feladataimat megismertem, azok megvaldsitisat magamra nézve

kotelezOnek tartom.

munkakz0sség-vezetd

Kapja:
o  munkakozosség vezetd
e személyi anyag

e  jrattar
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2.sz. figgelék
A Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovodaba jaré

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipustu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat.
Az ellatashoz sziikséges tantsitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tal elsajatitottadk a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsdnak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszer ellatasan tul a sziilé a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szo616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak
lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziiloi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziilo1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellen6rzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra
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elég ideje
barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljes korien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell milkddnie a gyermeknek, a

sziilloknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondoz6 egészségligyi szakembereknek €s az

intézmény minden dolgozojanak.

A program részekeént sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségligyi dolgozdkkal (kommunikacid6 modja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaro epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatést, a sziikséges ételeket €s
az inzulinbeadast.

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

hogy mikor kell beadni

Sziilo/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozoénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozb8szekrényben, vagy a csoportban dolgozd felndttnek atadva) gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziildkkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirend;jérol

megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilt/torv. képviselot
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gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Kisded- és 6vodaskorban elsésorban viselkedészavar - nyugtalansag, izgatottsag, fesziiltség,

diihkitorés - formajaban jelentkezik a hypoglikémia.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin

van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgéist végzett, rossz

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

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert

15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem szbéldcukor, 1-2 dl gyiimdlcslé, vagy mas cukros ital)
értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodéban volt

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

a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idOtartama alatt biztositani

kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6locukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén

Glukagon injekci6 alkalmazésa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja,

a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjiisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
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Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tl sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,

betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teendok magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
szileit ill. a védOondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket és

a gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kdvetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése ¢és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgés idétartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolds eldtt, alatt és utan egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartdasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben
részt vehet

- diabéteszes gyermek testmozgasakor mindig indokolt feliigyeld személy

jelenléte.
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A Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda 3.sz fuggelék

anafilaxias sokk kezelésére vonatkozo eljarasrendje

Tiszatujvaros Varos Onkorményzata hosszitavi fenntartéi elkdtelezédéssel biztositja az

allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak

biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat. Az allergids megbetegedések

kezelése érdekében a TiszaGjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda nevelStestiilete az alabbi

eljarasrendet dolgozta ki.

Bevezetés:

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergias reakcio. A tlinetek a gyermeknél allergiat kivalto

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kdvetden masodperceken vagy

perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja

valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre

reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai:

¢élelmiszerek,

rovarmérgek,

gyogyszerek,

latex,

fizikai stresszhatas (pl. edzés),

ismeretlen eredetl okok.

A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmii jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek

perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a

gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalas,

a nyelv duzzanata,

duzzanat/szorito érzés a torokban,

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata,

a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang,
kohécselés vagy folyamatos kohogeés,
eszméletvesztés és/vagy Osszeesés,

sapadtsag és elesettség (kisgyermekek),
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Tiinetek — Allergia:

e Emészt4-rendszeri: szajzsibbadas, hasmenés, hanyas, tartoés étvagytalansag, testsuly

csokkenés, hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyalkahartya-
gyulladés), székrekedés.

e Bor: viszketés, csalankiiités, ekcéma, dermatitisz (a bor gyulladasos betegsége),
gégeddéma.

o [¢éguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezd tiisszentés, tartdos rekedtség,
kohoges, bronhitis, asthma, flilgyulladés, oralis allergia szindroma.

e Hematoldgiai: (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bor és nyalkahartya vérzések,
anémia (vérszegényseg), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas
szama).

e Idegrendszeri: faradékonysag, ingerlékenység, alvaszavar, viselkedés zavar, migrén.

e Generalizalt (allandosult): anafilaxias sokk.

e Egyéb: lassu ndvekedés, nem megfeleld stlygyarapodas.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrél,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius elsejétol
tamogatja a gyors segitséget jelent adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel.
Azok, akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért
kérjiik, hogy ezen gyermekek részére a sziild hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével ellatva,
melyet az 6vodapedagogusanak adjon 4at, az 6voda biztositja a szakszerli tarolast. A fenntartd
altal biztositott, telephelyenként 1 db EpiPenlr. toll elsdsorban a latens, orvos altal nem
diagnosztizalt, de az 6vodéaban sulyos allergias tiineteket mutatdé anafilaxids sokk esetére

alkalmazhato.

Anafilaxia kezelése

A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartdzkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az 6nkormanyzat altal biztositott adrenalin

injekcid izomba torténd beadasat kdovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
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tiinetek ujra kialakulhatnak, stulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakuldsa el6tt be kell adni. Az adrenalin érdsszehtizodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhato, eloretdltdtt, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcid esetén. Az auto injektort gy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek dvodai ellatdsa esetén a pedagogus is
hasznélhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsara.

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjiba iiti a tollat, a tli kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utdn a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit és
az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami

teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszkoz tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiilsé csomagoldsaban mindig 25 C alatti
hémérsékleten taroljak. Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot
rendszeresen ellendrizni sziikséges. A lejarati id6 utan mielébb 1j toll beszerzése sziikséges. A
lejarati id6 figyeléséért felelos tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges

potlasara.

Eljaras ovodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben

allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus csoportjaban

A sziilo feladata:
— Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.
— A gyermek allapotarél vald folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld

pedagbdgusokat.

146



Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsdhoz, amennyiben az
ovodaban kialakult ez idaig latens allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

A sziilok tajekoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

A sziil61 nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt €s latens allergiara vonatkozoan.

A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.
Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely), annak

érdekében, hogy minden pedagodgusok ismerje azt.

A pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyljtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentélasa és az EpiPen Jr. injekciok tarolasanak biztositasa.

A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

A csoportjaba jar6 gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

Az EpiPen Jr. injektor haszndlata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az
igazgatot.

Ellendrizze id6rdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-€.

A lejarati id6 elérkeztével, vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is, tijékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd

cserélje le az auto-injektort.
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A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
— Az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhatdo veszélyesanyag-gyiijtobe

helyezze el.
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcié haszndlatandl az eszkdz alkalmazdsi elbirata az irénymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

~ TONETEK TEENDOK

« Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot
- Maradij a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
&nbeldvoé injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANKIOTESEK, .Hivda vagy a
SZEM DUZZANAT OLTOK
(VIZENYO)

®
®

g J

Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankidtés vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODG HASI duzzanat) nem mindig el6zi meg a sulyos allergids reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

®
.

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
« Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicisjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyujtott Iabbal Gltetheté

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS v v v v
(5iPOLO) LEGZES [0 ——o]

=0 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

S A @@ o /%
== =)

®

®
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@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 «h
4. Hivd a csaladot /sirgésségi kapcsolatot
NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO 5. Ha § percen bell nincs j6 valaszreakcio az
VAGY REKEDTES HANG  SZEDULES. injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! o
VAGY AJULAS

e

o

> 8
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE
IS AEROSODO 9 AZ ADRENALIN INJECTIOT! @O
GYERMEKEK) FAJDALOM HANYAS Az elveit kell minden esetben

Acrsnaiinnjecuon doziss; MINDIG adrenalin injectiot adj ELOSZOR ha valdinek SULYOS VAGY HIRTELEN
+150 meg ha @ gyermek 7.5-30 kg

00T bl 6 GBI S0 g Talbt NEHEZITETT LEGZESE alckul Ki (sipoids, Gllondsitt kshdges vagy rekedt hang)
és feindttekneél meg akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA ¢janias alapjan készuit!
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk

esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUIIOtE o sziilé
.......................................................... nevii  kisgyermek  sziildje/gondviseldje

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva)

az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az igazgatot és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék figyelembe
a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias reakcios

tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

Kelt: oo

szlilé/gondviseld alairasa
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