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A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata a jogszabalyok valtozasa

miatt valt sziikségessé.

A sziil6i szervezet véleményezte €s
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek és folyamatok 6sszehangolt

miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

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

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdok védelmérdl

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29. )Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet.



e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol (Gyvt.)
e 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyve (Mt)
e 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt)
e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el és a nevelbtestiilet fogadja el, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Megtekinthetd az intézményvezetd, ill. intézményvezeto-
helyettesek irodaiban, ill. az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogokat, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeni hatalya
A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok
e az dvodaba jar6 gyermekekre,
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
e az egy¢b munkakdrben foglalkoztatottakra,
e mindazokra, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit kotelezd érvényl.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén — az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd

munkaltatoi jogkorében eljarva — hozhat intézkedést.



Mas, nem az intézményben dolgozo személyt, a telephelyek vezetd helyetteseinek

tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat.

2. AZ INTEZMENY ADATAI
2.1. Alapito OKkirat szerint

Az Alapitd okiratot, modositassal egységes szerkezetben, Tiszaljvaros Varos

Onkorméanyzatanak Képviseld - testiilete, a 80/2/2017. okirat szimon hagyta jova.

Az Alapité okirat 2017.09.01-jén 1épett hatalyba.

Az intézmény neve:

Tiszaujvarosi Napkézi Otthonos Ovoda

Az intézmény székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Telephelyei:

Megnevezése

Cime

1. Bobita Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Kazinczy Ut 1. sz.

2. Tiindérkert Ovoda

3580 Tiszaujvaros, Alkotmény koz 1. sz.

3. Szederinda Ovoda

3580 Tiszaujvaros, D6zsa Gyorgy utca 9. sz.

Az intézmény alapitasanak ideje:

2000. jalius 1.

Az intézmény iranyito szervének

megnevezeése, székhelye:

Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor 1t 7.

Az intézmény illetékessége és mitkodési

kore:

Tiszajvaros Varos kozigazgatasi teriilete.




Fenntarto neve, székhelye:

Tiszatjvaros Varos Onkorményzata

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor ut 7.sz.

Az intézmény tevékenysége

Az intézmény f6 tevékenységének

allamhaztartasi, szakagazati besorolasa:

851020 6vodai nevelés

Ellatja haroméves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig a gyermekek 6vodai nevelését.

Haroméves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig a gyermekek:

e nevelése,

e iskolai ¢letmodra felkészitd szakszerli csoportos foglalkoztatasa,

e napkdzi otthon jellegli ellatasa:

v’ napi tobbszori étkeztetéssel,

v’ foglalkozasi id6n tuli feliigyelettel, pihentetéssel

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
gyermekek felzarkoztatd nevelése,

o tehetséggondozas, képességfejlesztés,

nehézség miatt terapids gondozasba vett

e az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli mozgasszervi, érzékszervi, (enyhe

fokban hallassériilt, gyengén lat6), vagy beszédfogyatékos, autizmus sprektum

zavarral, vagy egyeb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem —vagy

magtartasszabalyozasi
kapcsolatos feladatok.

Munkahelyi étkezést biztosit.

zavarral) kiizd6 gyermekek nevelésével,

oktatasaval

Az  intézmény  alaptevékenységének
kormanyzati funkciok szerinti
megjelolése.

Kormanyzati funkciészam/megnevezése

091110 ovodai nevelés, ecllatas szakmai

feladatai

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai,




091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési

feladatai,

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési

intézményben

96025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési

intézményben

Maximalis gyermeklétszam:

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 690 0

Feladatellatasi helyek szerint:

Feladatellatasi hely megnevezése

maximalis gyermeklétszam

Szederinda 6voda Tiszaajvaros, Dozsa Gyorgy utca 9. 65 0 gyermek

Bobita 6voda Tiszaujvaros, Kazinczy ut 1.

200 f6 gyermek

Tiindérkert 6voda Tiszatjvaros, Alkotmany koz 1. 200 f6 gyermek

Szivarvany 6voda Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

225 6 gyermek

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat!

Villalkozasi tevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amely jovedelem és

vagyonszerzésre iranyul vagy azt eredményezd Tlzletszerlien végzett gazdasagi

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

tekintetében terheli.

2. 2. Az intézmény szervezeti felépitése

Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Munkako6zosség- —
vezetdk Intézményvezetd Tiszaujvarosi
116 .| Intézménymiikddtetd
< Kozpont
A4
M A 4 r "
50 . Altalanos 6vodavezet6-
©n =R
S <+ = helyettes
o0 VI .
2 o ©» 2 116
) =
S o RS i
pe 59 2 .
&7 |l&»| 53873 S g
< o 0 a = 0 ¢ P S N
o) O o = & @ \Q C
o A S 8\6 ‘a‘ S = =
> "8 Na) , B S N —g R= e
O s & Ovodavezet6-helyettesek o S &
| - 215 I S 2
I
. . ‘
Pedagogiai
asszisztensek
\4 Ugyviteli
7 16 alkalmazott
l < Kozalkal’mazottl 16
tanacs
Dajkak
22 6
Szakszervezet

Sziil6i szervezet

Az intézményi étkezést a Tiszaujvarosi Intézménymikodtetd Kozpont biztositja,

melynek keretében minden 6vodai épiiletben féz6konyha lizemel. Az étkezési téritési
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dijat — az étkezési nyersanyag-norma, valamint a jogszabalyok alapul vételével - a
fenntartd hatarozza meg. A Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo
1997. évi XXXI. torvény 21/B §-a alapjan a gyermekek sziilei/gondvisel6i ingyenes és

kedvezményes intézményi gyermekétkeztetést vehetnek igénybe.

2.3. A koltségvetési szerv hosszu - és korbélyegzdéjének hivatalos szovege:

Korbélyegzd: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
3580 Tiszaujvaros

kozépen Magyarorszag cimerével

Hossza bélyegzé:  Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
Tel/Fax: (49) 548-216

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
e az intézmény vezetdje,
e ligyintézés esetén a megbizott személy, a bélyegzdhasznalati

szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg.
Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni! Az erre vonatkoz6 rendelkezések kiilon

szabalyzatban keriiltek rogzitésre (Bélyegz6 haszndlati szabalyzat).

2.4. A feladatellatast szolgalé vagyon
Az intézmény hasznalataba keriilnek a Tiszatjvarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1év®,
az aladbbi helyrajzi szamu ingatlanok, a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges

helyiségek, udvarok:

Ingatlan cime hrsz.
Kazinczy ut 1. 988
Alkotmany koz 1. 659/29
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Pajtas koz 13. 664/23
Az Dozsa Gyorgy utca 9. (6voda) | 449/1

intézmény kezelésébe és vagyonleltarban torténd nyilvantartasba vételre keriilnek, a

nevelési munkéhoz kapcsolodo, berendezési targyak, eszk6zok €s egyéb készletek.

2.5. A vagyon feletti rendelkezés joga

A fenti vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat a Tiszatjvaros Varosi Onkormanyzata
gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szakmai munka ellatasahoz atadott
helyiségeket, udvarokat az Alapito Okiratban meghatarozott alaptevékenység
ellatasdhoz hasznalni. A neveld, oktatd munkéhoz kapcsolodd eszkozok, készletek,

berendezések felett hasznositasi jogokat gyakorol.

A vagyon hasznositasara Tiszatjvaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének az
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairél

sz616 41/2013. (XI1.21.) 6nkormanyzati rendelete az iranyado.

3. MUKODESI SZABALYOK
3.1. Az o6voda miikodésének altalanos szabalyai

e Az Ovoda szakmai tekintetben ©ndll6. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

e A mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagoégusok, a sziilok, ill. képviseldik, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy
parthoz kot6dod szervezet nem mitkddhet.

Az alatt az id6 alatt, még az intézmény a gyermekeket ellatja, parthoz két6do
politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan, valamint korbélyegzdjén

Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
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Az 6vodaban, az 6vodai foglalkozasok rendjéhez igazodva, egyhézi jogi személy
hitoktatas szervezhet, melynek tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg.
Az 6voda koteles a jelentkezéshez, miikodéshez sziikséges helyiségeket, targyi
feltételeket biztositani.

A fakultativ hit-és vallasoktatas idejének ¢és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a sziild1 szervezet véleményét.

Az 6vodéaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat, a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011.evi CXC tv. 1. sz. és 2. sz melleklete alapjan, Tiszatjvaros Varos
Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete hatarozza meg.

Az 6vodaban a neveld munka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild
helyi Pedagdgiai Program szerint folyik.

Az 6voda Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat valamint
Hézirendjét a helyben szokisos moddon (vezetdi-, vezetO-helyettesi irodak,
honlap) tessziik kozz¢.

A Hazirend egy példanyat minden sziilé (gondviseld) gyermeke beiratasakor
megkapja.

A fent emlitett dokumentumok tartalmarol a sziilok sziiloi értekezleten, ill.
fogado orakon kérhetnek tajékoztatast az 6vodavezetotol, a helyettesektdl, ill. az

ovodapedagogusoktol.

3.2. Az intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét az Gvodavezetdt, nyilvanos palyazat
atjan, Tiszaujvaros Varosi Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével nevezi ki hatarozatlan idejii kozalkalmazotti

jogviszonyba ¢€s bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval, ot évre.
Az intézmény vezetdje, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott, tekintetében

a munkaltatéi jogokat Tiszaljvaros Varosi Onkormanyzatanak Képviseld-

testiilete gyakorolja.
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3.2.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo616 2007.évi CLIL. tv.1.§-a,
valamint a 2.§ a.) és a 3.§ c. pontja alapjan, az intézmény mindenkori megbizott
vezetdjét vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A vagyonnyilatkozat kiterjed a sajat és a kotelezettel egy haztartdsban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetére.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget, az esedékesség évében, junius 30-ig

kell teljesiteni.

3.3. Azintézmény kozalkalmazottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

Az mtézmény kozalkalmazottjai tekintetében, a munkaltatéi jogokat, a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992.évi XXXIII. tv-ben, valamint a
végrehajtasarol sz010 326/2013 (V11.30.) kormanyrendeletben,
megfogalmazottak figyelembevételével, az intézményvezetd gyakorolja.

Egyes foglalkoztatottak jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv. az egyeéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. (pl.: megbizasi

jogviszony) az irdnyado.

3.4. Ovodai nyilvantartasok

Az intézmény, a jogszabdlyban eldirtak szerint, nyilvantartasokat koteles vezetni. A

nyilvantartas kiterjed:

az alkalmazottak adataira,

a gyermekek adataira.

A kotelezOen nyilvantartand6 adatok tartalmat, a Nkt. 41.§ -a hatarozza meg.

A nyilvantartott adatokat, az emlitett jogszabalyban meghatarozottak részére lehet

atadni.

A nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az adatkezeldket titoktartasi kotelezettség

terheli.
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Az adatok nyilvantartasaval kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, eldirasokat az e
szabalyzat mellékletét képez6 Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.5. Az intézmény nyitva tartasa:

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, 1épcsézetes munkakezdéssel,

egesz éven at folyamatosan miikodik.

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

A 12 6ras nyitva tartdson beliil, az egyes 6vodai épiiletek rugalmasan igazodnak a sziil6i
igényekhez.
Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik.

Reggel 5.00 — 7.00 oraig, ill. délutan 16.00 -17.00 oraig a gyermekekkel

ovodapedagogus 0sszevont csoportban foglalkozik.

3.6. A vezetok benntartézkodasanak rendje
Az Ovoda nyitvatartdsi idején belil reggel 8.00 és délutan 16.00 o6ra kozott az
ovodavezetdnek, az altaldnos 6vodavezetd helyettesnek, helyetteseknek az 6vodaban

kell tartdzkodnia.

Az egyes 6vodai épliletekben reggel a vezetd, ill. a helyettesek beérkezéséig, valamint
délutdn, a vezetd ¢€s helyettesek tadvozasat kovetden az daltaluk megbizott
ovodapedagogus tartozik felelosséggel az intézmény biztonsagos miikodéséért, a
gyermekek biztonsaganak megovasaért, az azonnali dontést igényld ligyek
meghozatalaért.

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén, haladéktalanuk értesiti az 6vodavezetdt

vagy helyettesét.

3.7. A kozalkalmazottak munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes szabdlyait,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.tv., a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
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1992. évi XXXIII. torvény, valamint a koznevelésrol szold 2011. évi CXC tdrvény, ill.
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.

Az alkalmazottak munkarendjét, a jogi szabalyozdk figyelembevételével, és a vezetd
utmutatasai alapjan, az adott épiilet vezetd-helyettese allitja 6ssze és teszi kozz¢ irdsos
formaban. Hidnyzasok esetén rendkiviili munkaidd rendelhetd el. Varatlan, elére nem

lathato hianyzasok esetén akar az érintett napon is.

A heti munkaido minden alkalmazott vonatkozasaban 40 ora.

3.7.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok déleldttos €és délutanos miiszakban dolgoznak, rendkiviili esetben
0sszekotds miiszakbeosztas is kialakithato.

A déleldttdos miiszakbeosztds kezdd iddpontja 5.00 — 7.30 oradig, délutanos
miszakbeosztas kezdd idépontja 9.30 — 11.00 oraig terjed.

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

A gyogypedagdgusok allando délelottds miiszakban dolgoznak.

Munka idejiik kezd6 idépontja: 7.00 - 8.00 ora

A gyogypedagogusok a fejlesztéseken tali iddszakban kotelezé orajukat olyan
csoportokban t6ltik, ahol SNI gyermekeket integraltan nevelnek.

A pedagogus munkakorben dolgozok heti teljes munkaidejiik 80%-at (32 ora) a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditani. A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elOkészito, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A neveléssel lekotott munkaidd felsd hatara (32 ora) feletti eseti helyettesités egy

pedagdgus szamara nevelési évenként legfeljebb harminc nap lehet.

A pedagdgusok munkarendjét tigy kell megszervezni, hogy a gyermekekkel a nevelés

teljes id6tartamaban 6vodapedagogus foglalkozzon.
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Az intézményen beliil elvégzendo egyéb pedagogiai feladatok:
e kotelezo, munkakoréhez tartozo adminisztracios feladatok,
o fejleszto, felzarkoztatod foglalkozas,
e tehetséggondozo foglalkozas,
o szil6i értekezletek, fogadoorak, munkadélutanok, jatszohazak szervezése,
o részvetel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e bemutato foglalkozasok, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa,
e (Ovodai sportprogramok szervezése,
e ovodai iinnepek szervezése, lebonyolitasa,
o munkakozosseégi foglalkozasok,
e gyakornok szakmai segitése,
e gyermek-¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok,
e cseti helyettesités,
e szertari feladatok,
e az ¢ves munkatervben rogzitett egyéb feladatok ellatasa.

Az intézményen kiviil elvégezheto feladatok:
e neveldomunkara valo felkésziilés,
o tehetséggondozo foglalkozas (gazdagitd programok)
e csaladlatogatasok,
e tanulmanyi kirdndulasok megszervezése,
e varosi, rendezvényeken vald részvétel,
e kapcsolattartas a varos egy€b intézményeivel,
o gyermekek vizhez szoktatasaval kapcsolatos feliigyeleti 1d6,
o sétak, kirdndulasok, kulturalis rendezvények szervezése,
o gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,

e az ¢éves munkatervben rogzitett egyéb feladatok ellatasa.
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A munkaid6 fennmarad6 részében (heti 4 6ra) a feladatait a pedagdgus maga jogosult

meghatarozni, amelyrdl munkaidd nyilvantartast nem kell vezetnie.

3.7.2. A nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, valamint a gazdasagi,
iigyviteli dolgozok munkarendje
Dajkak:
A dajkak délel6ttos, 0sszekotos és délutanos munkarendben dolgoznak.
e a délel6ttds munkarend kezdd idépontja 5.00 - 6.00-6raig,
e az 6sszekotdés munkarend kezd6 idépontja 7.00 - 8.00 oraig,

e a délutdnos munkarend kezdd idépontja 9.00 - 10.00 o6raig terjed.

Rendkiviili munkavégzés esetén ettdl eltéré munkarend is kialakithato.

Az oOvodatitkar, gazdasagi iigyintézok, valamint az iigyviteli munkatars
munkarendje:

Hétf6 — péntek: napi 8 ora

Munkakezdésiik kezd6 idépontja:7.00 — 8.00 6ra koz¢é esik.

3.8. Altalanos elvarasok, munkaidé-nyilvantartasok

Munkaid6-kedvezmények:

A szakszervezetek tisztségviseldit (Mt. 274. §), tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs
tagjait ¢és elnokét (Mt. 260. § (1) bekezdés), valamint a munkavédelmi képviseloket
megilleté munkaidd-kedvezményt, pedagdgusok esetén a pedagdgus kotelezd orajanak

aranyos csokkentésével kell kiadni (326/2013 (V111.30.) Korm. rendelet).

A munkaido kezdete elétt legalabb 10 perccel minden munkavallalo koteles az

intézményben munkara képes allapotban megjelenni.

Akadalyoztatas, rendkiviili tdvolmaradas esetén el6zé nap, vagy legkésObb az adott
munkanapon 8.00 oraig értesiteni kell a vezetét vagy a vezet6-helyettest, hogy a

helyettesités megszervezésérdl intézkedni tudjon.
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A rendes és rendkiviili munkaid6/kotott munkaidé elszamolasa jelenléti iven torténik.
A jelenléti ivnek tartalmaznia kell tovabba a munkak6zi sziinet kivételének idépontjat,
az igazolt tavolléteket, valamint a szabadsag és betegség miatti tdvolléteket is.

A jelenléti iv naprakész vezetése, valamint a tavolléteket igazolé dokumentumok ho

végi leadasa, minden alkalmazott munkakori kotelessége.

A jelenléti ivek havi zardsa az intézményvezet6-helyettesek, szakmai-koordinatorok,
valamint a személyi ligyekért felelds gazdasagi ligyintézo feladata.

A jelenléti ivek havi Osszesitett zardsat az intézményvezeto hitelesiti alairasaval.

3.9. A szabadsag meghatarozasa, kiadasanak rendje

A munkavéllalot, a munkaban t6ltott ideje alapjan szabadsag illeti meg, amely alap és
potszabadsagbal all.

A szabadsag kivételének engedélyezése intézményvezetdi hataskorbe tartozik. A
szabadsag kiadasanak/kivételének szabalyait a Munka torvénykonyve (115.§ - 133.9)
ill., a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (56.§ - 59.§), valamint, a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 30.§-a szabalyozza.

3.9.1. Az alkalmazottak szabadsaganak megallapitasa
e Az alkalmazottak éves szabadsdgat minden év januar 10-ig meg kell hatirozni.
Felelos: 6vodavezetd, személyzeti ligyekért felel0s gazdasagi ligyintézo.
o Az ¢v kozben érkezd alkalmazottak szabadsagit az alkalmazasuk kezdd
idépontjaban hatarozzuk meg.

Felelds: 6vodavezetd, személyzeti ligyekért felelds gazdasagi ligyintézdo.

3.9.2. A szabadsag kiadasanak rendje:
e A nyari szabadsagok kiadasanak litemezése junius elején keriil meghatarozasra
annak fliggvényében, hogy az 6voda nyari nyitva/zarva tartdsanak idején, a sziil6i
felmérések alapjan, hogyan alakul a gyermeklétszam.

Felelds: ovodavezetd-helyettesek, szakmai koordinatorok
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A gyermekek utan jar6 pdtszabadsag, valamint 7 nap szabadsag, legfeljebb két

részletben a munkavallalok kérésének megteleld idépontban kertil kiadasra.

A munkavallalo6 erre vonatkozd igényét, a szabadsag megkezdése eldtt 15 nappal
koteles bejelenteni a munkaltatonak.

A szabadsag kivételének engedélyezése az un. ,,Szabadsagengedély” szamozott
oldali nyomtatvanyon torténik, melyet mind a vezetd, mind az érintett dolgozo
hitelesit alairasaval. Ebbol egy pld. a dolgozoe, egy pld. pedig a témbben marad.
A Szabadsagengedély nyomtatvanyt az 6vodavezetd hagyja jova aldirasaval.

A megallapitott szabadsagot, illetve a szabadsagok kiadéasat, egy un.
»Szabadsagnyilvantartas” lapon  vezetjilkk, melybdl egy pld. a
Szabadsagengedélyt vezeté munkatdrsnal, egy pld. pedig az 6vodavezetdnél
talalhato.

A Szabadsagnyilvantarté lap tartalmazza a szabadsdg meghatarozédsa
szempontjabol relevans adatokat, a szabadsag jogcimeit, valamint a szabadsag
kiadasanak idépontjait.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo naptari évenként egy
alkalommal legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzés
alol.

A pedagégusok szabadsagat — a gyermekek utan jaro potszabadsag, valamint
hét nap szabadsag kivételével - elsdsorban a nyari sziinetben, julius 01 —
augusztus 31-ig tarté idészakban, amennyiben ez teljes egészében nem
lehetséges akkor a szorgalmi idében kell kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

Amennyiben a munkaviszony oktdber 01. utdn keletkezett, a szabadsagot a
munkaltato az esedékességet kovetd év marcius 31 —ig adhatja ki.

Amennyiben a szabadsagot a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem
lehetett kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil azt meg kell
tenni.

Munkaviszony megsziinésekor a ki nem adott szabadsagot meg kell valtani.
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3.10. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek ovodai é€letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket, az 6voda Hazirendje
tartalmazza. A gyermekek napirendjét, ill. heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni.
A napirend és a heti rend 0sszedllitasdnal érvényesiteni kell mindazokat a pedagogiai

szempontokat, melyeket a helyi Pedagogiai Program megfogalmaz.

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

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

helyezni.

3.11. Az 6vodai nevelési év, a foglalkozasok rendje

A nevelési — oktatasi intézményekre vonatkozolag, a tanév/nevelési €v rendjét, az
agazati miniszter, rendeltében hatarozza meg.

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

Az o6voda, a gyermekek hiarom éves koratol biztositja, a gyermekek napkozbeni

ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

A nevelési év szeptember 01-jét61 a kdvetkezo6 év augusztus 31-ig tart.

Szeptember 01- jét6] folyamatosan torténik az 0j gyermekek fogadasa.

Junius 25 - augusztus 31-ig nyari életrend szerint, tobbnyire dsszevont csoportokkal
mikodik az 6voda. Egyéb esetben csoportdsszevondst csak az Ovodavezetd, vagy
tavollétében a vezetd-helyettesek rendelhetnek el.

A gyermekcsoportok foglalkozasainak latogatasara engedély nélkiil, csak a
nevelbtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a vezetd, vezeto-
helyettes adhat engedélyt. A sziilok az 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes vagy az

ovodapedagogus hozzajarulasaval vehetnek részt a foglalkozasokon
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3.12. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait, a nevelGtestiilet hatarozza meg, nevelési

évnyito értekezletén, melyet a munkatervben, ill. az éves Eseménynaptarban rogzitiink.

3.13. Az 6vodai zarva tartasok

A nyari id6szakban, a nyari felujitasok €s karbantartasok megvaldsitasa érdekében,
az egyes ovodai épliletek, a fenntartd altal meghatarozott iddpontokban tizemelnek.
Az épiiletek zarva-, illetve nyitva tartasarol a sziiloket legkésébb februar 15-ig
tajékoztatjuk.

Az iinnepekkel 0Osszefiiggd munkanap-valtozasokrol, illetve az o6voda nyitva
tartasanak alakulasarol — az orszadgos rendelkezések figyelembevételével -
legkésObb 7 nappal eldtte Ertesitjiik a sziiloket.

Az 6vodaban, az adott nevelési évre vonatkozdan — pedagdgiai céllal — 6t 6vodai
nevelés nélkiili munkanap rendelhetd6 el. A nevelés nélkiili munkanapok ideje alatt
- a sziil61 igények eldzetes felmérése alapjan - biztositjuk a gyermekek feliigyeletét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl eldzetesen a nevelési évnyitd sziildi

értekezleteken, ill., a nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal értesitjiik a sziiloket.

4. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
4.1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Tagja, az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint

a neveld6 és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségii

alkalmazottja.

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos

iigyekben, ill. mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd

¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

23



A nevelétestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadésarol,
e az éves munkaterv elfogadasarol,
e az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,
e atovabbképzési program elfogadasarodl,
e a hazirend elfogadasarol,
o atestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
¢ a munkaidd-beosztas kialakitasakor,
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e az 6vodavezetd-helyettes megbizasa vagy megbizasanak visszavondsa soran,
e az intézmény miltkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e ill. kiilon jogszabalyokban meghatarozott iigyekben.

4.1.1. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet,
e féléves nevelési értekezlet,
e nevelési évzarod értekezlet,
e nevelési (szakmai) értekezlet.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a testiilet tagjainak

egyharmada, az 6vodavezetd, a sziildi szervezet képviseldi azt sziikségesnek latjak.
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4.1.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, dontésére, tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségekre. Az atruhazott jogkor
gyakorldja, a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles, a neveldtestiilet altal meghatarozott
idoszakonként ¢és modon, azokrol az Tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezést nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend

elfogadédsanal.

4.2. A szakmai munkakozosség

Az intézmény szakmai munkakozosségei, az 6vodapedagdgusok szakmai, modszertani
alapokon szervez0dd kozosseégei, melyek segitséget nyUjtanak a pedagdgiai munka
megujitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési eljardsaban.

Munkako6zosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre.

A munkak6z0sség-vezetdt, a munkakdzosségi tagok javaslata alapjan, az 6vodavezetd

bizza meg, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség tevékenysége
e Az oOvodapedagogusok szakmai, modszertani kulturajanak tokéletesitése, a
szakmai munka fejlesztésének segitése,
e ajo pedagogiai gyakorlatok kozzététele, megismertetése,
e atovabbképzéseken szerzett ismeretek kdzreadasa,

e azegyes épiiletek kozotti munkatarsi kapcesolatok erdsitése.

A kapcsolattartas rendje
o Az dvodavezetd, ill. helyettesei a munkakozosség-vezetokkel folytatott szakmai
megbeszéléseket hivhatnak dssze.
e A munkakdzosségek kozotti kapesolattartasi formai:

* megbeszélések,
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konzultaciok,
hospitalasok,
tapasztalatcserek,

koordinaciés megbeszélések.

A szakmai munkakozosség dont:

mikddeési rendjérdl, munkaprogramjarol,

szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményt nyilvanit:

a pedagogiai program elfogadasakor,

a tovabbképzési program elfogadasakor,

az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasakor,

az intézményben folyd pedagogiai munka eredményességérol, javaslatot tesz

a tovabbfejlesztésre.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladata:

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat,

iranyitja a munkako6zdsség szakmai munkajat,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésre,

elemzés, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl,

ellendérzi a munkakdzosség tagjainak munkdjat,

véleményezési  jogkort  gyakorol az  Ovodapedagogusok - kiilon

megbizatasainak elosztasakor.

A munkak6zosség vezetd pedagogiai kérdésekben az 6vodavezetd tanacsadodja, tagja az

intézmény vezetdi tandcsanak.

4.3. Megbizatisok

Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottai felkérhetdk,

megvalaszthatok és megbizhatok az 6voda egészére kiterjedd feladatok ellatasaval.
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A megbizatasok alapjan jar6 kotelezé és adhatd illetménypotlékok rendszerét és
mértékét a 326/2013. (VIIL..30.) Korm. rendelet 16.§-a, valamint a kdznevelésrél szold
2011. evi CXC tv. 8.sz. melléklete, ill. az adott évi koltségvetési torvény, valamint a

fenntart6 hatarozatai szabalyozzak.

5. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI, VEDO, OVO SZABALYAI

5.1. Egészségvédelmi szabalyok

Az 6voda miikddtetése soran, a Kormanyhivatalok Népegészségiigyi FOosztalya altal
meghatarozott szabalyokat, valamint a HCCP mindségiigyi rendszer szabalyait
szigoruan be kell tartani (tisztitoszerek alkalmazasa, tarolasa, fertétlenités, takaritas,
sth.).

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

Az 6vodaban beteg, lazas gyermek nem tart6zkodhat.

Beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban az intézményt nem
latogathatja.

Betegségbdl felgydgyult gyermek 6vodai férdhelyét csak orvosi igazolds bemutatasa
utan foglalhatja el ismét.

Az igazolasnak tartalmaznia Kkell a betegség miatti tavollét pontos idotartamat.

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor (nyilt nap, tlnnepek,
munkadélutan, stb.) tartézkodhat.

Az 6voda konyhdjaba, ill. a konyhdhoz tartozo egyéb helyiségekbe, csak a Tiszaujvarosi
Intézménymiikodteté Kozpont alkalmazottai, ill. egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd

személyek 1éphetnek be.

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

tilos a dohanyzas!
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5.2.  Védé, 6vo szabalyok

Az intézmény teljes nyitva tartasi idejében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset megel6zés szempontjaira.

Az intézmény feladatellatasi helyei elkészitik tlizvédelmi riadd terveiket, melynek
alapjan évente egy alkalommal tizriad6 probat tartanak. Az adott épiilet vezeto-
helyettese, valamint tlizvédelmi felelose gondoskodik az épiilet terv szerinti gyors és
panikmentes elhagyasardl, a pedagogusok és a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak pedig a gyermekek ,,mentésérdl”, megnyugtatasarol.

A tlizriad6 proba, a tlizriadd tervben lefektetett rend szerint torténik, meghatarozott
feleldsségi korokkel.

A tlizriad6 probarol a tlizvédelmi felelds jegyzOkonyvet készit.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasi formakat
az Ovodai nevelési év els®@ honapjdban, illetve sziikkség szerint kiillonb6zo
tevékenységekhez kapcsolodoan, életkoruknak megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban mindenkor dokumentiljak az

ovodapedagogusok.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak munkakori kotelessége, a gyermekek védelme,
Ovasa, a baleseti forrasok feltarasa, megsziintetése, valamint a megsziintetésre iranyulo
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
tajekoztatasa mellett.

A nyolc napon tal gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A baleseteket, az oktatasért felelds minisztérium iizemeltetésében

1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.
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Ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott
jegyzokonyvek kivételevel — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat
at kell adni a szlilének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azt azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.
Az intézményben lehetdve kell tenni a sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

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

Bombariado6 esetén a renddrséget, a 107 telefonszdmon azonnal értesiteni kell, és a
Tlizriado tervben foglaltak alapjan az épiiletet a gyermekcsoportoknak, felndtteknek a
legrovidebb i1ddn beliil el kell hagyni. A tovabbiakban a helyszinre érkezd renddri

iranyitas szerint kell cselekedni.

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

Munka - és balesetvédelmi oktatasban részesiil tovabba minden, a nevelési év kézben
belépd 1) alkalmazott, az alkalmazést kdovetd 6t napon beliil. A tajékoztatas tényét €s
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A munkavédelmi felelos megbizasa az intézményvezetd feladata.

5.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, az egészséges
¢s biztonsagos nevelési feltételek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres

egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl. Gondoskodik arrél és figyelemmel
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kiséri, hogy évente egyszer a gyermekek fogaszati, szemészeti és daltaldnos
szlirbvizsgalaton vegyenek részt.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat — a fenntartd
Oonkormanyzat és iskola-egészségiigyi szolgalat kozotti megallapodas alapjan — az

ovodaba jaro gyermekorvosok és védonok latjak el.

Az 6voda, a gyermekek egészségligyi vizsgalatdhoz, a sziiréseken vald részvételiikhoz
sziikséges feltételeket — megfeleld adatszolgaltatas, hely, 1d6, személyzet — mindenkor
biztositja.

A gyermekek vizsgalata el6tt beszerzi a sziikséges sziil6i beleegyez6 nyilatkozatokat.

Az intézményen beliil és azon kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken, a
népegészségligyi termékadordl szold 2011. évi CIIL tv. hatdlya ala tartozd, tovabba
alkohol és dohanytermék nem darusithato, ill. alkohol ¢és dohanytermék nem
fogyaszthato.

A nevelOtestiilet, az  iskola-egészségiligyi  szolgdlat  kdzremiikodésével
egeszsegfejlesztési programot készit, melyet a Pedagdgiai Program szabalyoz

részletesen.

6. A RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEENDOK
Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovodas gyermekek és az dvoda dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilénosen:

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

e atliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd tavollétében intézkedésre jogosult
felelds vezetdk:

e az intézményvezetd helyettesek

e az intézményvezetd egyeb megbizottja.

Felelds vezeto tavolléte esetén a veszélyhelyzet elharitasa a megbizott dolgozo feladata.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket kolompolassal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a
Tlzvédelmi szabalyzat mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a
pedagdgusok és a neveldomunkat segité alkalmazottak felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

o Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a pedagdégusoknak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, 61t6z6ben, stb.) tartdzkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgésaban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet

elhagyésaban segiteni kell!
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A csoportszobdkat és a veszélyeztetett épiiletet a gyermekekkel foglalkozo
felnéttek egyike hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetOnek a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelos dolgozdok kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag),

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az Ovoda

vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a vesz¢lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és az

esetlegesen ott tartézkodd nem intézményi dolgozok is kdteles betartani!
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A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsit a Tizvédelmi
szabalyzat mellékletét képez0 ,,Tlizriado terv” c. tartalmazza.
A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat ,,Bombariad6 terv” intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény tlizvédelmi
megbizottja a felelOs.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézmény vezetdje a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érveényliek.
Rendkiviili sziinet elrendelése
Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény muikodtetése nem lehetséges,

e az intézményre kiterjedd vészhelyzet esetében az intézményvezeto,

o atelepiilésre kiterjedd vészhelyzet esetén a jegyz0, a fenntartd egyide;jii értesitése

mellett,

e megyére kiterjedd vészhelyzet esetén a hivatal rendkiviili sziinetet rendelhet el.

7. HELYISEG HASZNALATI REND

e Az oOvoda ¢éplletét cimtablaval, Magyarorszdg cimerével a nemzeti, ill.
Tiszaajvaros lobogojaval kell ellatni.

e Az 6vodat a munkarend szerinti déleldttds miiszakban dolgoz6 dajkak nyitjak, a
riaszté rendszer kikapcsolasaval.

e A nyitvatartasi id0 lejartakor (17.00 ora), a takaritas idejére, az dvodat beliilrdl
be kell zarni.

o A takaritas befejeztével a munkarend szerinti délutdnos dajkék, az ajtok, ablakok
ellendérzése, valamint az ¢épiilet 4aramtalanitisa utdn, a riasztorendszer

bekapcsolasaval zarjak az 6vodat.
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e Az dvoda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

e Az 6vodaba érkezéskor €s tdvozaskor az erre a célra kialakitott bejarat (ok)
vehet6 (k) igénybe.

e A gazdasagi bejaratot és a konyha eldtti kozlekedd folyosot egészségligyi €s
munkavédelmi eldirasok miatt csak konyhai alkalmazottak hasznalhatjak.

e Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval, az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza
meg.

e A hivatalos iigyintézés az 6vodavezetd, az altalanos 6vodavezetd- helyettes, a
vezetO-helyettesek, az oOvodatitkdr, valamint a gazdasagi csoport irodajaban
torténik.

e Az dvoda helyiségeiben part, vagy partokhoz k6tddo szervezet nem miikodhet.

e Az o6voda szabad helyiségei kizarolag du. 15.30 orat kovetéen, maximum az
6voda nyitva tartasi idejéig (17.00 ora), a szakmai munka és feladatellatéas
zavartalan biztositdsa mellett, vallalkozasi tevékenység folytatdsa céljabol,
ovodavezetdi engedéllyel és terembérleti dij fizetése mellett vehetdk igénybe.

e A terembérleti dijat, a Tiszaujvarosi Intézménymiikodteté Kozponttal megkotott
terembérleti szerzOdes feltételei szerint kell megtériteni. Ezen idOszak alatt a
bérbe vevo teljes felelésséggel tartozik az adott helyiség, valamint az abban
talalhatd berendezési targyak allaganak megOrzéséért, valamint a gyermekek
biztonsagaért.

e Az ovoda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.

Biztonsagi, valamint vagyonvédelmi intézkedések:
e Reggel 5.00 — 7.00 6raig az intézménybe csak csengetés jelzésével lehet belépni.
e Du. 16.30 - 17.00 6raig minden épiiletben csak egy bejarati ajto tarthatd nyitva.
e Amennyiben idegen személy 1ép az épiiletbe, azt megkérdezése utan el kell

vezetni ahhoz az 6vodai alkalmazotthoz, aki az ligyintézésben illetékes.
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7.1.

Az irodékat mindig, amikor hasznéloja nem tartézkodik 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, megfigyel6 kamerak elhelyezésére kertilt sor.

Hasznalatukat szabalyzatban rogzitettiik, melyr6l minden nevelési évben

tajekoztatjuk az épiilet hasznaloit.

Az intézménybe valo6 belépés és benntartézkodas rendje

e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be az alkalmazottak a
gyermekek, és a sziilok/gondviseldk (kisérok) gyermekeik ligyeinek intézése
érdekében.

e Mindenki mas csak a vezetd, vagy a vezetd helyettes szobeli vagy irdsbeli
engedélyével, meghivasaval Iéphet be az 6vodaba, és tartozkodhat bent a neki
sz010 program idejére.

e A helyi szokasoknak megfelelden, az 6vodai linnepélyeken minden érdeklédd

részt vehet.

Az 6voda minden dolgozodja és hasznaldja felel6s:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
e az 6voda rendjének ¢€s tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiatakarékos felhasznaldsaért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartadsaért.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, eszkdzeit csak az 6vodavezetd

vagy 6vodavezetd helyettesek engedélyezésével, atvételi elismervény ellenében

lehet az 6vodabdl kivinni.
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8.1.

AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek, hagyomanyok

Az 6vodai linnepek megtartdsa, a hagyomanyok apolasa, fejlesztése €és bovitése,
valamint ezen keresztiil az 6voda jo hirnevének megérzése, az 6vodakdzosség
valamennyi tagjanak joga és kotelessége.

A néphagyomanyok 6rzése, apolasa, a sziil6f61dhoz kotddés alapja.

A gyermeki élet iinnepei:

e A gyermekek sziiletés - és névnapja
e Anyak napja

o FEvzar6

e Gyermeknap

Hagyomanyorzo jeles napok:

e Mikulés

e Karicsony

e Farsang

e Husvét

Megemlékezések:
e NoOnap

e Nemzeti linnep

Az alabbi néphagyomanyorzé, ill. kornyezetvédelmi jeles mnapok
lehetdségként szinesithetik az dvodai életet:

e Mihaly nap

e Marton nap

e Sziret
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e Borbala nap

e Lucanap

e Balazs nap

e Gergely nap

e Piinkosd

e Majalis

e Allatok vilagnapja
e Z0ld Sziv napja

e Fold napja

e Madarak, fak napja
e Egyéb

Az {nnepek ¢és hagyomanyOrzd jeles napok gyermekcsoportokban torténd
megszervezeése, az 6vodapedagogusok feladata.

Az linnepek lehetnek a sziil6k szamara nyitottak, ill. zarkoriiek is. Az anyak napja €s az
¢vzard minden csoportban nyitott, a tobbi iinnep, jeles nap vonatkozdsiban az
ovodapedagogusok dontenek a sziildi vélemények meghallgatdsa utan.

Az egyes linnepek eldkészitésébe bevonjuk a sziiloket is.

9.  AZ OVODA VEZETESE, A VEZETOK FELADATMEGOSZTASA,
HATASKOROK ATRUHAZASA

Az intézményben vezetdi feladatokat lat el az 6vodavezetd, az dltalanos 6vodavezetd-

helyettes valamint az egyes épiiletek vezet6-helyettesei. Feladat — és hataskoriiket

részletesen szabalyozza munkakori leirasuk.

9.1. Az 6vodavezet6 feladatkore
Felelos:
e az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért,
o atakarékos gazdalkodasért,

e a hatékony 1d6 és emberi er6forras felhasznalas megvaldsitasaért,
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a pedagdgiai munkaért,

az intézményi dokumentumok jogszabalynak megfeleld nyilvanossagra
hozatalaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, €rtékelési rendszerének miikddtetéséért, a
kapott eredmények feldolgozasaért és a sziikséges valtoztatasok megtételéért
(stratégiai dokumentumok elkészitése, modositasa, valamint az O6vodai
neveléshez, ismeretszerzéshez sziikséges valtoztatasok megtétele soran).

a gyermek — ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

az Ovodakotelezettség teljesitésének nyomon kovetéséért, sziikkség esetén a
jogszabalyban leirt Iépések megtételéért,

a megbeszélések, értekezletek hatékony, szakszerli kommunikacion alapuld
vezetéséert,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

egyeztetési kotelezettsége van az érdekvédelmi szervekkel,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

¢s dont minden olyan tigyben, melyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem

utal mas hataskorbe.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény képviselete,

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése, az ehhez kapcsolddo szabalyos €s
korrekt dokumentacio vezetés betartatasa,

személyes kapcsolatok apoldsa az intézmény teljes munkatarsi korével,

a dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése,
ellenorzése,

az iinnepek méltd megiinneplésének megszervezése,
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e aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,

e a vezetdi programban megjelolt célok teljesitésének {itemezése,
megvaldsitdsa, végrehajtisa, sziikség esetén a célok feliilvizsgalata,
modositasa, ujragondolasa, s a tervezett valtoztatasok ismertetése az
érintettekkel,

e belsd intézményi ellendrzesi-értékelési rendszer kialakitdsa €s miikodtetése.

Egyiittmikodik:

e az érdekvédelmi szervezetekkel,

e asziilok képviseldivel,

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart:

e a fenntart6 6nkormanyzattal,

e Tiszaujvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal

o felsdbb és egyeb szervezetekkel, szervekkel.

A pedagogiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést kezdeményezhet
az intézményben végzett neveldmunka, ill. egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak
kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.

Az intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében, személyazonositasra alkalmatlan,

kérdoives formaban értékelik.

9.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az 4ltaldnos 6vodavezetd helyettes,

e az O6vodavezet6-helyettesek,

e szakmai koordinator,
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o aszemélyzeti feladatokért felelds gazdasagi ligyintézo,
e a gazdalkodasi feladatokért felelds gazdasagi ligyintézo,

e az Ovodatitkar.

Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az Ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az ovodavezetOnek tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A vezeté-helyetteseket a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, az
6vodavezet6 bizza meg. Vezetd-helyettesi megbizas az Epr. 21.§ (1) bekezdés a) pontja
értelmében, magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil, mely megbizas 5 év hatarozott
idore szol. A vezeté-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyesen
felelnek az 6vodavezet6 altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagi lgyintézok ¢és az oOvodatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd
alkalmazottak, hataskoriik €s feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirasuk
szerinti feladatokra. A gazdasagi ligyintézok tavollétiik esetén egymast helyettesitik. A
helyettesitést ellatd munkavallaldo dontési jogkoére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara

terjed Ki.

9.3. Az 6voda vezet6i tanacsa
Az 6vodavezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
Tagjai a kovetkezok:

e az ovodavezeto,

e altalanos 6vodavezet6-helyettes,

e az Ovodavezetd-helyettesek,

e szakmai koordinator

e munkakozosség vezetok,

e a Szakszervezeti titkar,

o a Kozalkalmazotti tanacs elndke.
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A vezet6i tanacs szlikebb korben (6vodavezetd, altalanos Ovodavezet6-helyettes,
vezetO-helyettesek, szakmai koordinator) heti rendszerességgel, tagabb korben sziikség
szerint tartja megbeszéléseit.

Dontési jogkore nincs, elsdsorban a vezetdi dontéseket késziti elo.

10. A HELYETTESITES RENDJE

10.1. Az 6vodavezetd, valamint az 6vodavezetd-helyettesek akadalyoztatisa esetén
Az 6vodavezetot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos dvodavezetd
helyettes helyettesiti. Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkdoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,

folyamatos tavollét.

Az 6vodavezeté és az altalinos vezetd helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az
6vodavezetd helyettesitése a kijeldlt vezeto-helyettes feladata.

A telephely /ek/ vezetd-helyettesei tartds tavolléte esetén helyettesitd az altaldnos
helyettes. Akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd altal megbizott dvodapedagdgus,
kiilon megbizas hidnyaban a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd 6vodapedagdgus
helyettesiti.

Az 6vodavezeté tisztség ideiglenesen nincs betoltve abban az esetben, ha az
ovodavezetd vezetdi megbizdsa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatol
az Uj o6vodavezetd vezetdi megbizasanak kezdetéig.
Amennyiben az 6vodavezeté tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az évodavezetd
helyettesitése — a helyettes sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatai mellett —
teljes kortien torténik.

Az oOvodavezetd alkalmanként dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja a megbizott helyettesre, vagy a nevelOtestiillet mas tagjara. Ilyenkor a
dontési jog atruhazasa minden

esetben irasban torténik.
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10.2. Ovodapedagégus tavolléte esetén

Az 6vodapedagogusok helyettesitését csak ovodapedagdgusi diplomaval rendelkezd
kozalkalmazott lathatja el.

Amennyiben a rendelkezésre allo ovodapedagogusi létszdm nem teszi lehetdve a
feladatellatast, a torvényi eldirdsok figyelembevételével csoportdsszevonast lehet

alkalmazni.

10.3. Gyoégypedagogus tavolléte esetén
Hosszabb tavollét esetén a gyogypedagogusok egymast helyettesitik.

10.4. Ovodapszichologus tavolléte esetén
Helyettesitése nem megoldhat6, mivel az intézményben nincs madsik hasonlo

végzettségli szakember.

10.5. A nevelémunkat kozvetleniil segitd, ill. iigyviteli alkalmazott tavolléte esetén

Helyettesitését, az azonos munkakorben dolgozo6 kozalkalmazott latja el.

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A napi kapcsolattartas €s a gyors informacidodramlas nélkiilozhetetlen az egyes dvodai

¢épiiletek kozott. Minden fontos €s lényeges informaciot meg kell jeleniteni belsd

levelezési rendszeren.

A gyors egyeztetést, megbeszélést kivano ligyekben hasznalhato a telefon.

Az épiiletek kozotti posta szolgalatot a TIK, sziikség esetén a felkért 6vodai dolgozo

biztositja.

Az informécidaramlas egységességének megteremtése érdekében, kéthetente egyszer

vezetdi megbeszélést tartunk, melyrdl feljegyzés késziil, amit minden dvodai épiiletbe

eljuttatunk és k6zz¢ tesziink.
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Az intézmény alkalmazotti kozdssége szamara, a gyors informacid aramlas és egyéb
szakmai anyagok kozzététele céljabol, egy kozosségi oldalon, zart csoportot hoztunk
létre. Az erre vonatkozd szabalyozas a 19. pont alatt megtalalhato.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

nevelotestiileti értekezletek,

e alkalmazotti értekezletek,

e munkako6zosségi foglalkozasok,
e hospitalasok,

e szakmai napok,

o kozos gyermekrendezvények,

e koz0s, alkalmakhoz k6t6d6 rendezvények.

12. AZ INTEZMENY ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

12.1. A vezetdk és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A s7iil6i szervezet Ovodaszintli képviseldjével, az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A csoportszintli  ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagogusok, valamint az 6vodapedagogusok hataskorét meghaladé ligyekben az

altalanos vezet6-helyettes, ill. a vezeto helyettesek tartanak kapcsolatot.

Az 6vodavezetd a sziil6i szervezet képviseldit félévente, illetve sziikség szerint
tajekoztatja, az 6vodaban folyo neveldmunkardl, a gyermekeket érintd kérdésekrdl, az
intézmény muiikodésérdl.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét, megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet €és a

fenntartot.
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Véleményezési jogot gyakorol:
e azintézmény éves munkatervének elfogadasakor,
e az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasakor,
e az ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban,
e az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénel €s modositasanal.
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e az intézmény milkddésével kapcsolatban, kiilondsen a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.
Szo6tobbséggel dont:
e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az ovodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Lehetévé kell tenni a sziild1 szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

12.2. Az évodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje
Az 6voda és a csalad kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara, az egytittmitkodésre
az alabbi kapcsolattartasi formak szolgalnak:
e sziiloi értekezletek, évente harom alkalommal,
(indokolt esetben rendkiviili sziiloi értekezletek is tarthatok)
e nyilt napok, a sziil0k igénye alapjan, de legalabb egy alkalommal,
e fogadd ordk, havi rendszerességgel illetve rendkiviili esetben,
o csaladlatogatasok, sziikség szerint, amennyiben az gyermek-és ifjusagvédelmi
szempontbol indokolt,
e munkadélutanok,
e jatszohazak,

szul6i ankétok,
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e {innepélyek,

e hirdetdtablan elhelyezett tajékoztatok,

e kozosseégi oldalakon létrehozott zart csoportok,

e az ovoda honlapja.

13. AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLENORZESI, ERTEKELESI RENDSZER
MUKODTETESE

13.1. Az intézményben folyo6 belsé ellenorzés feladata hogy:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a Pedagdgiai
Programban ¢€s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat;

a vezetd a kollégakkal megossza a gyermekek fejlodésérdl szolo
informéciokat, a mérési eredményeket elemzi és levonja a sziikséges
szakmai tanulsagokat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkdését;

a vezetés szamdara szolgéltasson megfeleld6 mennyiségli informaciot az
alkalmazottak munkavégzésének szinvonalarol;

tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szamdra a szakmai

(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
elézze meg azt;

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez;

az intézményi miikddést befolyasold azonositott, 0sszegylijtott, értelmezett
mérési adatokat, eredményeket a vezetd felhaszndlja a stratégiai
dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi ¢és jovObeli
helyzetének megitélésében, kiillondsen a tanitas és tanulas szervezésében és
iranyitasadban, az eredményes nevelés érdekében,;

a vezetd irdnyitdsdval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés
beépiiljon a pedagogiai kulturaba.
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13.2. Az ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

objektivitas, tényszeriiség,
tervszerliség €s folyamatossag,
kovetkezetesség,

demokratizmus biztositasa.

13.3. Belso ellenérzésre jogosultak:

az ovodavezetd az intézmény teljes mitkkodésének egyszemélyi feleldse,
ezért az intézményi szintli ellendrzés elsésorban az 6 kompetenciija,

az oOvodavezetd-helyettesek az adott éplilet miitkodési és pedagodgiai
munkajaért feleldsek, igy az abban folyd munkat ellendrizhetik,

a munkakozdsség vezetdk az daltaluk irdnyitott szakmai teriiletre
vonatkozolag jogosultak ellendrizni, az intézményvezetd felkérésére,
ellendrzést végezhet, a neveldtestiilet altal arra feljogositott pedagogus is,
(a belsd ellendrzési csoport tagjai),

az Ovodapedagogusok elsOsorban Onellendrzést végeznek, €s sajat

munkajukat értékelik.

13.4. Belso ellenorzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az 6voda barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsoldédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni (kivéve a foglalkozasok latogatasai),

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
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A belsé ellendrzést végzoé dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban €s az intézmény belséd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleloen eljarni;

e azcellendrzés megkezdése elott legalabb hét nappal egyeztetni az ellendrzott
személlyel az ellendrzés formajar6l, modszerérdl, iddpontjarol,
idotartalmardl és szempontjairol,

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint idében megismételni.

13.5. Az ellenorzott dolgozé jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozé jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az cllenérzés modjara ¢és megallapitisdra vonatkozoan irasban
¢szrevételeket tenni €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzOhoz és a
kozvetlen feletteséhez egyarant.

Az ellenérzott dolgozé koteles:
o az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansigokat a megegyez€s szerinti

hataridére €s formaban poétolni, javitani, megsziintetni.

13.6. A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai
o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az intézmény belsé szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves
ellendrzési tervben eldirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.
e Az cellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.
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e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik

érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

kéri.

e Hianyossagok feltdrdsa esetén az ellenérzést végzének a hidanyossag

megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét.

e A hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

13.7. Belso ellenorzési terv

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét

képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az

ovodavezetd ¢és helyettesei a feleldsek.

13.8. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok ellendrzési teriiletei

Ovodavezeto

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellenérzi az 6voda Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi,
tigyviteli és technikai jellegli munké;jat,

ellendérzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az
éves ellendrzési tervet,

feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése

felett.

Altalanos é6vodavezeté-helyettes, 6vodavezetd-helyettesek:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok munkéjat, ennek soran

kiilonosen, a pedagégusok vonatkozasaban:

a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok adminisztracidos munkajat,
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e apedagdgusok neveldmunkdjanak modszereit €s eredményességét;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

A pedagogia munkat segito alkalmazottak (dajka) vonatkozasaban:
e adajkak munkavégzését, munkafegyelmét,
e csoportbeli tevékenységeik hatékonysagat,
e az 6vondi munkat segitd feladatkoriik eredményességét,
e a feladatkoriikbe tartozé munkateriiletek (takaritas) tisztasagat.
Teljes dolgozoi korben:
e agyermek — ¢és ifjusagvédelmi feladatok megvalosulasat,
e amunka — és tlizvédelmi feladatok megvalosulasat,
e abalesetvédelmi feladatok megvalosulésat.
Munkako6zosség-vezetok:
Az oOvodavezetd felkérésére ellendOrzést végezhetnek az adott szakmai
munkakozosséglikhoz tartozd pedagogiai teriileteken barmely csoportban ¢€s
barmely pedagdgus vonatkozasaban.
Ennek soran ellendrizhetik kiilondsen:
e apedagdgus adott teriiletre vonatkoz6 tervezd munkajat,

e az adott terililetre vonatkozd neveldmunkéjanak eredményességét.

Az oOvodavezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit,
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsIni.

13.9. A dolgozok ellendrzésének altalanos szempontjai:
Minden dolgozora vonatkozéan:

e a munkafegyelem megtartasa,

e a munkaid6 kihasznalasa,

e munkaidd nyilvantartas pontos vezetése,

e a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése €s annak szinvonala,

49



e amunka-, a tiiz- és a vagyonbiztonsag eldirasainak betartasa,
e aleltar rendje,

o titoktartasi kotelezettség betartésa,

e mintaado viselkedés és beszédkultira,

e hataridok, vezetoi utasitasok betartasa,

e intézményi vagyon védelme, apolasa, Ovasa.

Pedagogusokra vonatkozoan:
e  aszakmai munka szinvonala (a pedagogus kompetenciak alapjan),
e amunkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
e  anevelési iddben és nevelési idon kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
¢s adminisztracidja,
e  ataniigy igazgatasi dokumentumok pontossidga, mindsége,
e  pedagogus etika normdinak betartasa,
e  acsoportszoba rendezettsége, esztétikaja,
A nevelomunkat segité alkalmazottakra (dajka) vonatkozéan:
e csoportbeli tevékenységeik hatékonysaga,
e az 6vondi munkat segitd feladatkoriik eredményessége,
e a gyermekekhez valé odafordulasuk milyensége,
e kompetenciak ismerete, betartasa,
e 0Onallo munkavégzés képessége,
e kapcsolat a sziilokkel,
e a hataskorébe tartozo helyiségek rendje, tisztasaga.
Ovodatitkarra vonatkozéan:
e kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése,
e gyermekekre vonatkozd nyilvantartas vezetése,
e irattari rend.
Gazdasagi dolgozokra vonatkozoan:
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirasszerti ellatasa,

e aszemélyzeti munkahoz kapcsolodé feladatok elladtdsanak szinvonala,
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e analitikus nyilvantartdsok vezetése,

o leltar elokészitése, értékelése.

13.10. Intézményi 6nértékelés, a belso ellenérzési csoport miikodése
Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint
intézményre vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagdgus €s a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo €s a fejleszthetd tertileteket.
Majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben
rogzitse. Szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az tjabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak
eredményességét.
A tagok kivalasztasa, megbizasa az intézményvezetd feladata.
A tagok kivalasztasanak szempontjai:

e a csoporttagok felkésziiltsége,

e mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.
Tagjai:

e (Ovodavezetd

e 4ltaldnos 6vodavezetd helyettes

e vezetd helyettesek és szakmai koordinatorok

o munkakozosség vezetd

o feladatellatasi helyenként 1-2 £6 6vodapedagogus a 1étszamtol fliggden

A bels6 ellendrzési csoport munkakdzosségi keretek kozott 1atja el feladatait.

A belsé ellendrzési csoport allitja 6ssze, a neveldtestiilet fogadja el és az 6vodavezetd
hagyja jova az 6t évre sz616 Onértékelési programot, valamint az egy nevelési évre sz616
Belsd ellendrzési tervet.

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

nevelési évre sz016 Belso ellendrzési tervben lefektetett eljarasrend szerint zajlik.
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Az intézményi belsd Onértékelések folyamatat, az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett

informatikai tdmogat6 rendszerben kell rogziteni és ott kvethetd nyomon.

14. AZIRATKEZELES RENDJE

e Az intézmény vezetdje felelds az intézmény egységes ¢&s szabalyszerl
iratkezelésének biztositasaért. Ennek érdekében Iratkezelési szabalyzatot készit
(lasd 7.sz melleklet) ¢és ad ki, melynek megismerése az Ovodatitkarok, a
gazdasagi ligyintézok valamint a vezetd-helyettesek munkakori kotelessége.

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

o Az iratok érkeztetése, a kiadmanyok eldkészitése, expedialdsa, az irattar
kezelése, valamint az iratselejtezés eldkészitése, a székhely intézményben
dolgozo6 dvodatitkar feladata.

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

o A személyesen benyUjtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.

e A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz010 iratokat, a sziil0i szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

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

o Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari Orz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évetol kell szamitani.

e Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Tavbesz€lon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az

iratra 14 kell vezetni a t4jékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az
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ligyintéz0 alairasat. A személyesen atadott tigyiratrol atvételi elismervényt kell
késziteni és ala kell iratni.

Az 1ratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén

lehet.

14.1. A beérkezett iratok kezelése

Az ligyintézo kijelolése (szignalas) vezetdi hataskor.

Az iktatast megel6zOen az érkezett iratot a vezetOnek vagy (tavollétében) az
altala felhatalmazott személynek be kell mutatni.

A vezetd

v’ engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat,

v’ szignalja az ligyiratot,

v’ kijeloli az ligy intézéséért felelds alkalmazottat,

v’ kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarid6,
siirgdsségi fok stb.), melyeket a szignalds idejének megjeldlésével
feljegyez az iratra és aldirja,

v' idegen nyelvii irat esetén gondoskodik magyar nyelvii tartalmi kivonat
elkészittetésérol.

Az iratért a kijelolt — tovabb szignalas esetén az utoljara kijelolt — alkalmazott a
felelds.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (kiilondsen
vezetdi utasitas) ideiglenes megoldéassal vald elhelyezése (példaul ,,post-it”

ontapados lap, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.

14.2. Az intézményben késziilt iratok tartalmi és formai eléirasai

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjel6lését,
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b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

o Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény
mukodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo
kérdésben hatiaroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja ¢€s elkészitését a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv
készit6jének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az

eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

15. A KIADMANYOZAS SZABALYAI
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvadnyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az intézmény cégszerii
alairasa az intézményvezetd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatéval érvényes.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal - alairasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban - megjeldlt, az intézmény magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja —

az altalanos 6vodavezetd-helyettes lehet.
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Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét,
e székhelyét,
e az iktatoészamot,
e aziigyintézd megnevezését,
e az ligyintézés helyét, idejét,
e az irat alairjanak nevét, beosztasat,

e ¢&saz intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadvanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

A kiadmany az eredeti, hitelesitett irat, az elsé 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 kiadvany 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 végzd a zaradékot aldirasaval

¢s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

A masolat mindig utdlag, a mar kiadmanyozott iratr6l vagy masodlatardl, nem hiteles
vagy hiteles masolatként készithetd. A papiralapti dokumentumokrol elektronikus iton
torténd masolatot el kell latni ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat”
zaradékkal. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval, beosztdsanak feltiintetésével és

az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE,
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

16.1. 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 6voda vezetdje, vagy tavollétében, az altalanos 6vodavezetd

helyettes jogosult, az intézmény korbélyegzdjének egyidejii hasznalata mellett.

16.2. Az elektronikus tton eléallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén alkalmazunk elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert, a 229/2012. (VI11.28.)
Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,
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 tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az

informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
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felhatalmazott személyek (az altalanos ovodavezetd helyettes, az dvodatitkar és a
személyzeti tigyekért felelds gazdasagi ligyintézd) férhetnek hozza.
Az 6vodatitkar és gazdasagi ligyintézOk szamitogépét a hozzaférés korlatozasa érdekében

jelszoval latjuk el.

17. ONLINE KOMMUNIKACIO AZ INTEZMENYBEN

17.1. Az intézményi honlap miikodtetése

e Az intézményvezetd tartozik teljes kori felelésséggel a publikalt online
tartalmakért, és meggy6zddik réla, hogy a kdzzé tenni kivant informécid/tartalom
pontos ¢és megfeleld-e. Ebbdl kifolyolag csak 6vodavezetdi engedéllyel keriilhet
ki barmilyen online tartalom a honlapra.

e A weboldalon kozzétett tartalmak figyelembe veszik a szellemi tulajdon, az
adatvédelem és a szerzdi jog megsértésére vonatkozo eldirasokat.

e A munkatarsak személyes adatait nem hozhatdk nyilvanossagra.

e A honlapon kozzétett -elérhetéségek kizardlag hivatalos, intézményi
elérhetdségek lehetnek (cim, telefonszam, fax szdm, email cim).

o A gyermekek munkait csak sziileik/gondviseldjlik hozzajarulasaval publikaljuk.

o A gyermekekrdl késziilt fotok, videofelvételek csak a sziileik/gondviseldjiik
hozzajarulasaval, a munkatarsakrol késziilt felvételek pedig csak az O személyes
hozzajarulasukkal keriilhetnek a honlapra.

e Minden, az online feliiletre kikeriild tartalomnak meg kell felelnie a GDPR
eldirasainak.

o Az ezzel kapcsolatos tijékoztatdé megtalalhaté a honlapon ,, A Tiszajvarosi

Napkozi Otthonos Ovoda adatkezelési tajékoztatoja” cimmel.

17.2. E-mailek hasznalata
e Minden olyan hivatalos ligyet, amelynek cimzettje a TiszaGjvaros Véros
Onkormanyzata altal iizemeltetett belsd levelezési rendszeren megtaldlhato, e

levelezési rendszeren keresztiil kell lebonyolitani.
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e A belsd levelezési rendszeren kiviil esd iigyintézéseket, amennyiben az érintett
ligyintéz6 munkatars rendelkezik hivatalos e-mail cimmel azon keresztiil,
amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor az intézmény hivatalos e-mail cimén
keresztiil (szivarvany@tujvaros,hu) intézheti.

e Magan e-mail cimek hivatalos levelezésben nem hasznalhatok.

e Intézményi e-mail cimek nem haszndlhatok arra, hogy személyes profilokat
hozzunk 1étre kozosségi oldalakon, vagy barmilyen mas, magan céli online

ligyintézés soran sem (pl.: online vasarlasok, stb.).

17.3. Online kozosségi oldalak hasznalata
Az intézményi zart csoport kozosségi oldalon
Az intézmény zart csoportot miikddtet egy kozosségi oldalon abbol a célbdl, hogy
az intézmény belsd életéhez kapcsolodd hirek, informaciok mindenki szamara
konnyen elérhetdvé valjanak. Az ott megosztott anyagok segithetik a szakmai
tovabbfejlodést, a tdjekozottsag naprakész fenntartasat.
A zart kozosség tagjai, csak intézmény alkalmazasaban allo dolgozok lehetnek.
A csoportban nem oszthatdé meg olyan adat vagy tartalom, amely sértheti barki

személyiségi jogait, emberi méltosagat.

Az 0vodai csoportok zart csoportjai a kozosségi oldalakon

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

A zart csoportok célja, az 6vodapedagogusok és a sziilok, valamint a sziilok-
sziillok egymés kozotti kommunikacidjanak felgyorsitdsa. A gyermeknevelés
kérdéseivel foglalkozd szakmai anyagok kozzététele, megosztasa. Az 6vodai

csoport mindennapi életébe torténd betekintés lehetdségének biztositasa.

A csoportok zart csoportjainak miikodtetése soran is figyelembe kell venni az
alabbiakat:
e Semmilyen tartalom vagy bejegyzés kozzététele nem sértheti senki
személyiségi jogait, emberi méltosagat. Sem az dvoda dolgozoiét, sem a
sziilokét vagy gyermekekét.

o A feltoltott tartalmak az intézmény jo hirnevét nem veszélyeztethetik.
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e A felmeriil6 problémak lerendezésének nem az online feliilet a helyszine,
azt személyesen, fogadd orak, megbeszélések keretében kell megoldani.
e Fénykép, video kozzététele, gyermek esetén csak a sziild/gondviseld,

egyéb esetben az érintett személy hozzajarulasaval lehetséges.

Béarmilyen, az intézmény miikodésével kapcsolatban létrehozott zart csoportrol, az
intézményvezetot tajékoztatni kell!

Az online térben vald barmilyen megjelenés soran minden munkavéallalonak tekintettel
kell lennie az alabbiakra:

»A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilondsen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatod szervezetében elfoglalt
helye alapjan — kozvetlentil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos

gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszelyeztetésére.” (Mt. 8.§ (2)

18. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az 0vodavezet6 kapcsolatot tart:
e A TiszaGjvaros Varos Onkormanyzataval, illetve TiszaGjvaros Varos
Polgarmesteri Hivataldval.
e Részt vesz az Onkormanyzat testiileti iilésein, az ott elhangzottakrdl a soros

vezetdi megbeszélésen ad tajékoztatast.

Az ovodavezet6 és az altala megbizott alkalmazott kapcsolatot tart:
e Tiszaujvarosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaval,
e Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaval,
e A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaval,
e A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskolaval,
e A Tiszaujvarosi Humanszolgaltatdo Kozponttal, ezen beliil:
=a Napsugar bolcsodével,
»a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
= a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal,

=3z lddsek Napkozi Otthonaival.
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B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Tiszatjvarosi Tagintézményével
e  Tiszatjvaros Varosi Rendelbintézettel — az iskola-egészségiigyi szolgalattal
e  Tiszaujvarosi Sport Park Nonprofit Kft.-vel,

o  Tiszagjvarosi Miivelodési Kozpont €¢s Konyvtarral

e  Tiszatjvarosi Varosgazda Nonprofit Kft.-vel,

e  Egyhazakkal,

e B.A.Z. Megyei Pedagbgiai Oktatasi Kézponttal,

e  pedagogus-tovabbképzo intézményekkel,

e  civil szervezetekkel, egyéb hivatalos szervekkel.

Az egylittmiikddés formdaiban az intézményvezetdk allapodnak meg.
Az egyiittmiikodés Kiterjed:

o kolcsonos tajékozodasra, tajékoztatasra,

e konkrét tigyekkel kapcsolatos informacidcserére,

e cgymas tevékenyseégének segitésére €s tdimogatasara,

e konzultaciokra, tapasztalatcserére,

e anevelés folyamatdban az egylittmiitkodés koordinalasara.

19. AZINTEZMENY REKLAMTEVEKENYSEGE
e Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg
0ssze.
e Az intézmény teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, olyan szordlap

terjeszthetd, melyet az 6vodavezetd engedélyezett.

Tiszawjvaros, 2022.01.10.

| A Y o

WS

'\‘k,v“,«;\, U AN
Kalmar Zsoltné

ovodavezetd
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1.sz. Fiiggelék

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

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltatoé:

Munkaltato neve:

Tiszathjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatijvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezetd

A munkakér betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezeto

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

altalanos ovodavezet6-helyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

felsdfokt 6vodapedagogusi végzettség

Az  altalanos  vezetd-helyettesi

megbizas idétartama:

Munkaideje:

heti 40 ora
napi 8 ora

kotott munkaideje: heti 20 ora
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Elémeneteli — és illetményrendszer, | A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.¢évi CXC tv,

besorolas: valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. tv., illetve,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

4. Munkakori feladatai
4.1. Altalanos feladatok:

>

>

Az altalanos 6vodavezetd helyettes az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa.

Az dvodavezetdt akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel helyettesiti.

Az 6vodavezetd tavollététben, teljes jogkdrrel irdnyitja az 6vodaban folyd munkat.

Az intézmény egészére kiterjedden segiti az Ovodavezetd munkdjat, a zavartalan
miikddés, valamint a hataridok és jogszabalyok megtartdsa érdekében.

Felelosséggel vesz részt az Ovoda koncepcidjanak kialakitasaban, a dontések
elékeészitésében, a kitlizott célok megvalositasdban, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési rendszerének miikodtetésében.

Kapcsolatot tart az egyes Ovodai épiiletek vezetd-helyetteseivel, kozremiikodik
tevékenységeik dsszehangolasaban.

Segiti az intézmény ovodapedagdgusainak gyermek — és ifjusagvédelmi munkajat,
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

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

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

Iranyitja és ellendrzi a balesetvédelmi, valamint a munka — és tlizvédelmi feladatok
megvaldsulésat.

Kozremiikodik a nevelés targyi feltételeinek biztositasaban.
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>

>

Magatartasaval, személyes példamutatdsaval hozzajarul a nyugodt és demokratikus
6vodai légkor kialakitdsahoz és biztositasahoz.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Szivarvany 6vodaban folydé munkat.

4.2. Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

>

>
>

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében, a munkaidd nyilvantartasok,
munkaidd beosztasok kialakitasaban.

Hidnyzasok esetén gondoskodik a munka zokkendmentes ellatdsdnak biztositasarol, a
helyettesitési rend kialakitasarol.

Havonta lezarja a jelenléti iveket, elkésziti a valtozasjelentést.

Az egyes szabalyzatokban rogzitett ellendrzési terveknek megfelelden, bekapcsolodik
az ellenérzési feladatok megvalositasdba, intézkedéseket tesz a feltart hibak,
hianyossagok korrigélasara.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Javaslatokat tesz jutalmazéshoz, kitiintetések adoméanyozéaséhoz.

4.3. A pedagogiai munka iranyitasaval kapcsolatos feladatok:

>

Az dvodavezetd aktiv segitdje az intézmény rovid, - kozép - és hosszu tava feladatainak
meghatarozasdban, a célok megfogalmazasaban.

Szilikség szerint segiti az 6vodapedagogusokat és mas alkalmazottakat a célok
elérésében.

Hatékonyan kozremiikodik az ovoda alapdokumentumainak elkészitésében, a
szlikséges modositasok végrehajtdsdban, azok torvényi megfeleltetésében.

Segiti, iranyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkéjat.

Sziikség szerint segiti az Ovodapedagdgusokat a taniigyigazgatasi nyilvantartasok
vezetésében, adminisztracids feladataik ellatdsaban. Idonként ellendrzi azok
végrehajtasat.

Teljes felelosseéggel irdnyitja és ellendrzi az Ovodapedagdgusok neveldmunkdjat,

javaslatokat tesz a hibak korrigalasara.

4.4. Taniigy igazgatasi feladatok:

> Részt vesz a gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban, a csoportok
kialakitasaban.

» Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalaséra.

A\

Segiti a hatékony intézményi folyamatszabalyozas megvaldsulésat.
» Az adatvédelmi szabalyok €s titoktartasi kotelezettség betartasaval kezeli a

tantigyigazgatasi dokumentumokat.
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4.5. Gazdalkodasi feladatok:

>

Felelosséggel kozremiikodik a takarékos ¢és  koltséghatékony gazdalkodas
megvalositasaban és erre Osztonzi az alkalmazottakat is.

Mindent megtesz az intézményi vagyon védelméért, meglrzéséért és ezt elvarja a
dolgozoktol is.

Javaslatot tesz a beszerzésekre, felujitasokra, karbantartasokra.

Kozremikodik a leltarozasi, értékesitési, selejtezési feladatok ellatasaban.

Adatokat gyljt és pontos adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez, az allami

tamogatasok igényléséhez.

4.6. Intézményi szintii feladatai:

>

Koordinalja ¢s mikddteti az intézmény Tovabbképzési programjat, szamon tartja a

pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségeit, arrdl nyilvantartdsokat vezet. Kezeli a

tovabbképzési alprogramokat.

» Aktivan kozremiikodik a statisztikai jelentés 0sszeallitasaban.

5. Problémakezelés

» Sziikség esetén meghallgatja a felmeriilé problémakat (munkavallaléi, sziildi, egyéb

partneri) és igyekszik azt megnyugtatoan, a torvényi kereteken beliil €s jogszabalyoknak

megfelel6en rendezni.

» Amennyiben a felmeriild probléma megoldasa meghaladja a hataskorét, a megfeleld

helyre iranyitja a problémafelvetdt.

6. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezeto

Egyiittmiikodésre koteles:

A teljes alkalmazotti korrel. Sziikség esetén az intézmény

kiils6 partnereivel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény alkalmazotti k6zosségének tagjaira.

Sziikség esetén az intézmény kiilsd partnereire.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

Barmilyen, az intézménnyel kapcsolatos informéciot
jeleznie kell a vezeto felé.

Minden mas iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot

meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
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személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre

betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.

Nyilatkozat:

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

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

Tiszatjvéros, 202. .....

munkaltatd

Kapja:

munkaltatd
munkavallalo

irattar

ph.

munkavallalo
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D41 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 AN szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatijvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

ovodavezetd

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezetd

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

6vodavezeto-helyettes

A munkakoér betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku dvodapedagogusi végzettség,

Az  vezeto-helyettesi megbizas

idotartama:

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

kotott munkaideje: heti 20 6ra
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Elémeneteli — és illetményrendszer, | A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.¢évi CXC tv,

besorolas: valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. tv., illetve,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi
XXXII.  torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

4. Munkakori feladatai
4.1. Altalanos feladatok:

>

Az 6vodavezetot, ill. az altalanos 6vodavezetd helyettest akadalyoztatasa esetén — az
azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelosséggel helyettesiti.

Az 6vodavezetd, ill. altalanos Ovodavezetd-helyettes tavollététben, teljes jogkorrel
iranyitja az 6vodaban folyé munkat.

Az irdnyitdsa ald tartozo telephelyen segiti az dvodavezetd munkdjat, a zavartalan
miikodés, valamint a hataridok és jogszabalyok megtartasa érdekében.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Tiindérkert 6vodaban folyé munkat.

A belsé levelezdrendszeren, ill. telefonon keresztiil napi kapcsolatot tart a székhellyel,
ill. sziikség esetén a tobbi dvodai épililettel.

Az oOvodavezetd Utmutatisai szerint bekapcsolddik az intézményi szinti
taniigyigazgatasi, ill. miikddési feladatok ellatasaba.

Feleldsséggel vesz részt az Ovoda koncepcidjanak kialakitdsdban, a dontések
elékeészitésében, a kitlizott célok megvalositasdban, az intézmény ellendrzési, mérési,
értekelési rendszerének mitkodtetésében.

Segiti az intézmény Ovodapedagogusainak gyermek — és ifjusagvédelmi munkajat,
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetéseben.

Tevékenységével, dontéseivel hozzajarul az esélyegyenléség megvaldsulasahoz, mind
a munkatarsak, mind a gyermekek vonatkozasaban.

A torvényesség biztositdsa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos

jogszabalyokat.
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Iranyitja és ellendrzi a balesetvédelmi, valamint a munka — és tlizvédelmi feladatok
megvalosulésat.

Kozremiikodik a nevelés targyi feltételeinek biztositasaban.

Magatartasaval, személyes példamutatasaval hozzajarul a nyugodt és demokratikus

ovodai légkor kialakitdsahoz és biztositasahoz.

4.2. Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

>
>

>
>

Részt vesz a munkaidd nyilvantartdsok, munkaidd beosztasok kialakitasaban.
Hianyzasok esetén gondoskodik a munka zokkendmentes ellatasdnak biztositasarol, a
helyettesitési rend kialakitasarol.

Havonta lezarja a jelenléti iveket, elkésziti a valtozasjelentést.

Az egyes szabalyzatokban rogzitett ellendrzési terveknek megfelelden, bekapcesolodik
az ellendrzési feladatok megvaldsitasaba, intézkedéseket tesz a feltart hibak,
hianyossagok korrigélasara.

Elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

Javaslatokat tesz jutalmazéshoz, kitiintetések adoméanyozéséhoz.

4.3. A pedagoégiai munka iranyitasaval kapcsolatos feladatok:

>

Javaslatot tesz az intézmény rovid, - koézép - ¢és hossza tava feladatainak
meghatarozasahoz, a célok megfogalmazasahoz.

Szilikség szerint segiti az 6vodapedagogusokat és mas alkalmazottakat a célok
elérésében.

Kozremiikodik az o6voda alapdokumentumainak elkészitésében, a sziikséges
modositasok végrehajtasaban, azok torvényi megfeleltetéseében.

Segiti és ellendrzi az adott épiiletben miikodd szakmai munkakozosségek munkéjat.
Sziikség szerint segiti az Ovodapedagogusokat a taniigyigazgatasi nyilvantartasok
vezetésében, adminisztracids feladataik ellatasaban. IdOonként ellenérzi azok
végrehajtasat.

Teljes felelosseéggel irdnyitja és ellendrzi az 6vodapedagdgusok neveldmunkdjat,

javaslatokat tesz a hibak korrigalasara.

4.4. Taniigy igazgatasi feladatok:

» Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasara.
» Segiti a hatékony intézményi folyamatszabalyozas megvaldsulésat.
» Az adatvédelmi szabalyok és titoktartasi kotelezettség betartasaval kezeli a

taniigyigazgatasi dokumentumokat.
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4.5. Gazdalkodasi feladatok:

> Felelosséggel kozremikodik a takarékos ¢és  koltséghatékony gazdalkodas
megvalositasaban és erre Osztonzi az alkalmazottakat is.

» Mindent megtesz az intézményi vagyon védelméért, megOrzéséért és ezt elvarja a
dolgozoktol is.

» Javaslatot tesz a beszerzésekre, feltijitasokra, karbantartasokra.

» Kozremiikodik a leltarozési, értékesitési, selejtezési feladatok ellatasaban.

» Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi karbantartasért felelds szervezetekkel,
jelzéssel €l a meghibasodasok vonatkozasaban és ellendrzi a karbantartasi feladatok
megvalosulésat.

» Adatokat gytijt és pontos adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez, a normativa
elszdmolasahoz, igényléséhez és lemondasahoz.

4.6. Problémakezelés

» Sziikség esetén meghallgatja a felmeriild problémakat (munkavallaléi, sziil6i, egyéb
partneri) és igyekszik azt megnyugtatoan, a torvényi kereteken beliil €s jogszabalyoknak
megfeleléen rendezni.

» Amennyiben a felmeriil6 probléma megoldasa meghaladja a hataskorét, a megfeleld
helyre iranyitja a problémafelvetdt.

4.7. Intézményi szintii feladatok:

» Tevékenyen kozremiikodik gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasaban,

nyilvantartasok vezetésében.

» Aktivan kozremiikodik az intézményi szinti Ovodai rendezvények szervezési
feladataiban. Kapcsolatot tart, koordinal, szervez és iranyit.

» Koordinalja a kdzépiskolas didkok intézményilinkben végzett kozosségi szolgalatat.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az ovodavezeto

Egyiittmiikodésre koteles: Az 6vodavezetdvel, altaldnos vezetd-helyettessel, vezetd-
helyettes tarsaival, valamint a teljes alkalmazotti korrel.

Sziikség esetén az intézmény kiilsd partnereivel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény alkalmazotti kozosségének tagjaira.

Sziikség esetén az intézmény kiilsd partnereire.
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Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

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

Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre

betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

rogzitettek figyelembevételével jarjon el.

Nyilatkozat:

A munkakori leiras tartalmét — mely visszavondsig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

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

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

munkaltatd

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallald

° irattar

ph.

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

MUNKAKORI LEIRAS

4. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszathjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezetd

A munkakér betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezet6 -helyettes

5. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

fels6foktl 6vodapedagogusi végzettség,

+ minden mas szakképzettség vagy szakvizsga

6. Munkakor:

Megnevezése:

ovodapedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku 6vodapedagogus

A Kkinevezés idotartama:

hatarozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

kotott munkaideje: heti 32 6ra
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A kotott munkaido fennmarado

részében (heti 4 6raban):

nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelheto el.

Eseti helyettesités:

nevelési évenként legfeljebb 30 nap

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC tv,
valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. tv., illetve,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIIL.  torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

7. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabol és pedagogus beosztasabol adodoé altalanos

elvarasok:

» Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az 6voda jo hirnevének

megodrzését, alkotd modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitasdhoz, a

neveldtestiileti egység kialakitdsahoz, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.

» Mindennapi feladatainak ellatdsa soran tekintettel van az  intézmény

alapdokumentumainak, szabalyozoinak valamint a torvényi eldirasoknak a

megtartasara.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete

el6tt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.

Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek felligyelete kozben a
mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

A munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez

(6vodavezetd-helyettes) ill. az intézményvezetohoz fordul.
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4.2.

Amennyiben munkdjat 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 megdrzéséért.
Betartja a munka -, baleset - és tlizvédelmi eléirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Kozremikodik a leltarozasi €és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmdd 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.

Alaptevékenységéb6l adodo feladatai:

>
>

Alapveto feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése, tanitasa.
Nevelémunkajat az 6vodavezeté Gtmutatisai alapjan, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint az erre épitett helyi Pedagdgiai Programban, illetve az éves
Munkatervben megfogalmazott célok, feladatok és alapelvek szerint Onélldan és
feleldsséggel végzi.

Nevelémunkdja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl,
figyelembe véve egyéni képességeiket, adottsagaikat, fejlédésiik {itemét,
szociokulturalis helyzetiiket.

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

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

Eldmozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
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Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

Gondoskodik a gyermeki jogok tiszteletben tartasarol.

Felelosséggel tartozik a gyermekek testi-lelki épségének, egészségének megovasaért.
Ennek érdekében felvilagositdé 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 iranyadban megnyilvanulé fizikai és lelki
erdszakkal szemben. Nevelési modszereit ennek figyelembevételével valasztja meg.

A csoportba tartozd gyerekek ¢€letkori és egyéni sajatossadgaihoz igazodva elkésziti a
nevelési és tanulasi terveket, az éves Munkatervben meghatarozott iddintervallumokra.
Naprakészen €s pontosan vezeti az egyéb, a csoport €letéhez tartoz6 dokumentaciot.
Aktivan kozremiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a
veszélyeztetettség megsziintetésében, a felzarkoztatasban, amennyiben pedagdgiai
eszkozokkel a felmeriilé probléma nem oldhaté meg, jelzéssel €l a szocidlis segitd, ill.
az intézményvezeto felé.

Gondoskodik az esélyegyenldség megvalosulasarol.

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

A sziiloket, az arra kijel6lt forumokon folyamatosan (de legalabb félévente) tajékoztatja
gyermekiik fejlédésérdl. Amennyiben sziikséges, nevelési tanacsokkal latja el.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint tervszeriien késziil
a mindennapi neveldmunkara.

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

Bekapcsolodik a szamara eloirt kotelezd, hétévenkénti tovabbképzés rendszerébe,
szakmai felkésziiltségét onképzéssel is gyarapitja.

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

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.
Megdrizi a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

15.3. Kapcsolattartasi kotelezettsége

>
>

A gyermekek érdekében egyiittmiikodi a munkatarsaival.

Legfontosabb partnerként, rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a kiilonb6zo
kapcsolattartasi formakon keresztiil. E kapcsolattartasi formakat tervezi, szervezi és
iranyitja.

Munkajaval hozzajarul a tarsintézményekkel torténd eredményes egylittmitkdéshez
(bolesdde, iskola, stb.).

A gyerekek hatékony ¢€s sikeres fejlesztése érdekében, amennyiben fejlettségiik ugy
kivanja, kéri kiils6 szakember igénybevételét. Azokkal folyamatos konzultaciot folytat.
Rendszeresen informaciot cserél az 0vodai fejlesztdpedagogussal, gydgypedagogussal,
ovodapszichologussal.

Bekapcsoldodik a gyerekek egészségiigyi sziirdvizsgalatanak megszervezésébe.

A gyerekek sokoldalu fejlesztése érdekében kapcsolatot tart a kozmiivelddési
intézményekkel. Tervezi, szervezi ¢és iranyitja a kapcsolattartdsi formakat
(szinhazlatogatas, kiallitasok latogatasa, konyvtarlatogatas, stb.).

A gyermekvédelmi feladatok megvalodsitasa érdekében kapcsolatot tart az intézmény
szocialis segitdjével, valamint az intézményvezetdvel. Sziikség esetén jelzéssel €l felé.
Az 6voda képviseletében alkalmanként kozremiikddik a helyi tdrsadalmi és kulturalis

rendezvények lebonyolitasaban.

16. Munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog hogy:

» személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait, neveldi tevékenységét

tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljék és elismerjék;

> a Pedagogiai program alapjan megvalassza nevelési modszereit, valamint a

nevelémunkahoz kapcsolodd szakmai anyagokat, eszkozoket;
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» sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket;

» hozzédjusson a munkajadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidokhoz;

» a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében;

» gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat;

» szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen a kozneveléssel foglalkozo testiiletek
munkdjaban,;

» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdomunkaban;

» pedagogus igazolvanyanak igénybevételével kedvezményekben részesiiljon.

» Kozfeladatot ellaté személyként kiilonleges védelem illeti meg.

» Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Nyilatkozat:

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

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

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

munkaltatd munkavallald

Kapja:
e  munkaltatd
e munkavallald

e jrattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D<1 3580 Tiszathjvaros, Pajtas koz 13.
7 (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezeto

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezet6-helyettes

2. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

3. Munkakor:

Megnevezése:

Nevelo-oktato munkat kozvetleniil

alkalmazott: dajka

segito

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

alapfoku végzettség

A Kkinevezés idotartama:

hatarozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 o6ra
napi 8 6ra

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011.évi CXC tv,

valamint,
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A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. tv., illetve,

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI11.30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

4. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl adodo altalanos elvarasok:

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

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

» Mind az intézményre, mind a gyerekekre-csaladokra vonatkozd bizalmas informacidkat
megorzi.

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

» Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetlenill €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

» Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

» Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

» Az eloirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Munkaideje alatt, munkahelyérél csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.
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Munkaiddben kertilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan iigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek feliigyelete kozben a mobiltelefon
hasznalata nem engedélyezett.

A  munkavégzését érint0 minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezeto-helyettes) ill. az intézményvezetohdz fordulhat.

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

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért €s megdrzéséért.

Betartja a munka -, baleset - és tiizvédelmi el6irasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

Kozremtkodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi és erkolcsi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a

gyermekek figyelmét is.

Alaptevékenységébdl adodo feladatai:
Munkajat az intézményvezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, a gyermekcsoporton beliili
tevékenységét az dvodapedagodgusok titmutatasai alapjan végzi.
Az o6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az 6vond Utmutatdsait kovetve segit a jaték — és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszk6zok eldkészitésében.
Az 6vond mellett, az adott iddszak nevelési tervében megfogalmazottaknak megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
A nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozasok
szervezeésének idején kiviil, ellatja a gyermekek feliigyeletét.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
Gondoskodik a nyugodt és egészséges pihenés feltételeinek a megteremtésérdl.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.
Az 6vodai innepélyek szervezési feladataiban aktivan kozremukdodik, az
ovodapedagdgusok, ill. a vezetd utmutatasai szerint.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
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» Figyelemmel kiséri a baleseti veszélyforrasokat, ha ilyet észlel, azt azonnal elharitja vagy
jelenti az 6vodavezetdnek. ill. az d6vodavezetd helyettesnek.

» Munkakori kotelessége a gyermekek védelme, ovasa.

» A kornyezet rendjének meg6érzésében aktivan kozremuikodik.

» Tevékenyen részt vesz a mindségi munkavégzés megvalositasaban.

4.3. Egyéb feladatai:

» Az oOvoda helyiségeit, a munkamegosztas szerint naponta takaritja (porszivédzza,
felmossa, torolgeti, sziikség esetén fertStleniti).

>  Ugyel a jatékok és egyéb eszkozok folyamatos tisztan tartasara.

»  Gondoskodik a higienikus, egészséges ¢és biztonsagos kornyezeti feltételek
megteremtésérdl, mind az dvoda épiiletén beliil, mind az 6voda udvaran.

» A tisztitoszereket 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 szennyezddéseket
Osszeszedi. A homokozokat naponta follazitja, szdraz id6 esetén naponta locsolja, a
homokozé mellett a poros udvarrészeket is, a reggeli és a délutani iddszakban egyarant.

» A nyari idGészakban elvégzi az éves nagytakaritast.

» Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

» A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellendrzi és elvégzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az épiilet aramtalanitisat €s a riasztd belizemelését.

» Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

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

»  Munkaidejét, az eldirt jogszabalyok megtartasa mellett, osztott napi munkaidében is

teljesitheti.

5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az ovodavezet6 és az ovodavezet6-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermekek érdekében egyiittmiikodik a munkatarsaival.

Kiilonosen az 6vodapedagogusokkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyettesére ¢és az

alkalmazotti k6z0sség tagjaira.

80




Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,
azt jeleznie kell az 6vodapedagdgusok, ill. a vezetés felé.
Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot
meglrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége soran a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a sziilok szamara tajékoztatast nem adhat,

az érdekloddket a gyermek pedagodgusaihoz iranyitja.

6. Ellenorzési tevékenység:

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

Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a

nevelQtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

7. Ellendrzésére jogosultak:

» az 6vodavezetd

» az ovodavezetO-helyettes

» az 6vodapedagdgusok

8. Jogkor, hataskor

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

szerint megilletik.

Zaradék:

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

Nyilatkozat:

............. -jén lép hatalyba.

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

betartasat magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Tiszaajvaros, 202..............

ph.

munkaltatd munkavallalo

Kapja:
e munkaltatod
e munkavallald

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

MUNKAKORI LEIRAS

8. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszathjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezetd

A munkakér betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezet6 -helyettes

9. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

fels6foktl 6vodapedagogusi végzettség,

+ minden mas szakképzettség vagy szakvizsga

10. Munkakor:

Megnevezése:

gyakornok ovodapedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

fels6foku 6vodapedagogus

A Kkinevezés idotartama:

hatarozott vagy hatarozatlan

Munkaideje: heti 40 ora
napi 8 ora
kotott munkaideje: heti 32 éra

ebbdl:
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neveléssel-oktatassal lekotott:

heti 26 ora

a gyakornoki felkésziilésre forditando:

heti 6 ora

A kotott munkaido fennmarado

részében (heti 4 6raban):

nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban
valo részvétel, tovabba — a jogszabalyi eldirasokat

figyelembe véve - eseti helyettesités rendelheto el.

Eseti helyettesités:

nevelési évenként legfeljebb 30 nap

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC tv,
valamint,

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

11. Munkakaori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabol

elvarasok:

» Példamutatdé magatartasaval ¢s

és pedagiégus beosztasabol adodé altalanos

megjelenésével segiti az 6voda jO hirnevének

megorzését, alkotd modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitasdhoz, a

neveldtestiileti egység kialakitdsdhoz, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséhez.

» Mindennapi feladatainak ellatdsa soran tekintettel van az intézmény

alapdokumentumainak, szabélyozdinak valamint a torvényi eldirdsoknak a

megtartasara.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete

el6tt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.

» Munkaidoben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan

ligyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek

feliigyelete kozben a mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.

84




4.2.

>

A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezetd-helyettes) ill. az intézményvezetohdz 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 vonatkoz6 bizalmas informacidkat
megorzi.

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

Koézremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkdlcsi
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 munkatérsai emberi méltosagat és

jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Alaptevékenységébdl adodo feladatai:

>
>

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése, tanitasa.
Nevelémunkajat az évodavezetd ttmutatasai alapjan, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint az erre €pitett helyi Pedagodgiai Programban, illetve az éves
Munkatervben megfogalmazott célok, feladatok és alapelvek szerint Onalldan és
felelosséggel végzi.

Nevelémunkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl,
figyelembe véve egyéni képességeiket, adottsdgaikat, fejlodésiik iitemét,
szociokulturalis helyzetiiket.

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

Egyéni odafordulassal, egyéni foglalkozassal segiti a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekek (sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd, kiemelten tehetséges, hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii)

felzark6zésat, fejlesztését.

85



>

Elomozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

Gondoskodik a gyermeki jogok tiszteletben tartasarol.

Feleldsséggel tartozik a gyermekek testi-lelki épségének, egészségének megdvasaért.
Ennek érdekében felvildgosito munkat folytat, betartja és betartatja a munka — ¢és
balesetvédelmi eldirasokat, az esetlegesen mutatkoz6 veszélyhelyzeteket, s ennek
elharitasaba sziikség esetén kiilsé szakembereket is bevon.

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

A csoportba tartozd gyerekek életkori és egyéni sajatossdgaihoz igazodva elkésziti a
nevelési és tanulasi terveket, az éves Munkatervben meghatarozott iddintervallumokra.
Naprakészen és pontosan vezeti az egyéb, a csoport €letéhez tartozé dokumentaciot.
Aktivan kozremiikodik a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a
veszélyeztetettség megsziintetésében, a felzarkoztatasban, amennyiben pedagogiai
eszkozokkel a felmertilé probléma nem oldhatd meg, jelzéssel él a szocidlis segitd, ill.
az intézményvezeto felé.

Gondoskodik az esélyegyenldség megvalosulasarol.

Figyelemmel kiséri, és legalabb félévente rogziti a gyermekek értelmi, érzelmi, erkolcsi,
testi, szocialis €s beszéd fejlodését, azt dokumentédlja, amennyiben sziikségét érzi,
kezdeményezi a gyermekek szakvizsgélatat.

A sziiléket, az arra kijel6lt forumokon folyamatosan (de legalabb félévente) tdjékoztatja
gyermekiik fejlédésérdl. Amennyiben sziikséges, nevelési tanacsokkal latja el.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint tervszertien késziil
a mindennapi neveldmunkara.

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

Bekapcsolodik a szamara eldirt kotelezd, hétévenkénti tovabbképzés rendszerébe,

szakmai felkésziiltségét onképzéssel is gyarapitja.
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» Részt vesz az intézményi munkakozosségek munkajaban.

» Aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein és minden olyan intézményi

rendezvényen, melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

» Hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket.

» Mego6rizi a hivatali titkot.

» Hivatasahoz mélté6 magatartast tanusit.

12. Gyakornoki besorolasabol adodo feladatai:

Gyakornoki feladatait a mentora iranymutatasai 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 mentoratdl alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
intézményvezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacids orat kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkakozosségvezetd, vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagdgus
foglalkozasan, elozetes megbeszElés alapjan, — az onértékelési folyamat részeként -
a tudasmegosztas hatékonysaganak érdekében - a tevékenységlatogatasokon - eldre
egyeztetett modon - az értékeld csoport tagjain tal, igény szerint részt vehet

igény szerint betekintsen az intézményben miikddé szakmai munkakozosségek és
munkacsoportok munkdjaba,

teljesitménye értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatamasztva

kifejts€k, az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettsége, hogy:

>

a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében felkésziiljon a

"o

Mindsitd vizsgara,
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»  alegteljesebb mértékben egyiittmlikodjon a mentorral,
»  aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

»  gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmeriil¢ akadalyoztatasarol

mentorat, az intézményvezetot azonnal értesitse,

»  részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban,

»  amunkakoréhez kapcsolodo feladatokat elvégezze.

13. Kapcsolattartasi kotelezettsége

>
>

14.

>

>

A gyermekek érdekében egyiittmiikodi a munkatarsaival.

Legfontosabb partnerként, rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a kiilonb6zd
kapcsolattartasi formakon keresztiil. E kapcsolattartasi formakat tervezi, szervezi és
iranyitja.

Munkajaval hozzajarul a tarsintézményekkel torténd eredményes egyiittmiikodéshez
(bolcsdde, iskola, stb.).

A gyerekek hatékony ¢és sikeres fejlesztése érdekében, amennyiben fejlettségiik ugy
kivéanja, kéri kiils szakember igénybevételét. Azokkal folyamatos konzultaciot folytat.
Rendszeresen informaciot cserél az dvodai fejlesztopedagdgussal, gyogypedagogussal,
ovodapszichologussal.

Bekapcsolodik a gyerekek egészségiigyi sziirdvizsgalatanak megszervezésébe.

A gyerekek sokoldalu fejlesztése érdekében kapcsolatot tart a kozmiivel6dési
intézményekkel. Tervezi, szervezi ¢€s iranyitja a kapcsolattartasi formakat
(szinhazlatogatas, kiallitasok latogatasa, konyvtarlatogatas, stb.).

A gyermekvédelmi feladatok megvalositasa érdekében kapcsolatot tart az intézmény
szocidlis segitdjével, valamint az intézményvezetdvel. Sziikség esetén jelzéssel €l felé.
Az 6voda képviseletében alkalmanként kozremiikodik a helyi tarsadalmi és kulturalis

rendezvények lebonyolitasaban.

Munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog hogy:

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait, neveldi tevékenységét
tiszteletben tartsék, neveldi, tevékenységét értékeljék €s elismerjék;

a Pedagogiai program alapjan megvalassza nevelési modszereit, valamint a

nevelémunkahoz kapcsolddd szakmai anyagokat, eszkozoket;
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» sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelé munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket;

» hozzédjusson a munkajadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidokhoz;

» a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében;

» gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat;

» szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen a kozneveléssel foglalkozo testiiletek
munkdjaban,;

» szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdomunkaban;

» pedagogus igazolvanyanak igénybevételével kedvezményekben részesiiljon.

» Kozfeladatot ellatd személyként kiilonleges védelem illeti meg.

» Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Nyilatkozat:

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

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

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

munkaltatod munkavallalo

Kapja:
. munkaltato
. munkavallalo

. irattar
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TISZAUJVAROSI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
D41 3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.
& (49) 548-216 @D szivarvany@tujvaros.hu

MUNKAKORI LEIRAS

15. Munkaltatoé:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszaujvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezetd

A munkakér betoltéjének kozvetlen

felettese:

6vodavezetd-helyettes

16. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

gyogypedagogus

17. Munkakor:

Megnevezése:

Egyiittnevelést segit6 pedagogus
gyogypedagogus/fejlesztopedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

gyogypedagogus/fejlesztdpedagdgus

A Kkinevezés idotartama:

hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 ora
kotott munkaideje: heti 36 6ra
neveléssel — oktatassal lekotott munkaideje:

heti 32 ora

90




A Kkotott munkaidé fennmarado | nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb

részében (heti 4 6raban): pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban

valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelheto el.

Eseti helyettesités: nevelési évenként legfeljebb 30 nap

Elémeneteli — és illetményrendszer, | A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.¢évi CXC tv,

besorolas: valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. tv., illetve,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIII.  torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

18. Munkakaori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabol és pedagogus beosztasabol adodo altalanos

elvarasok:
Példamutatd magatartdsaval és megjelenésével segiti az 6voda jo hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzajarul nevelési céljaink megvaldsitasdhoz, a
neveldtestiileti egység kialakitdsahoz, a j6 munkahelyi légkor megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak ellatdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdinak valamint a torvényi el6irasoknak a
megtartasara.
A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
el6tt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.
Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Stirgds és halaszthatatlan tigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. A gyermekek felligyelete kzben
a mobiltelefon hasznélata nem engedélyezett.
A munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez

(6vodavezetd-helyettes) ill. az intézményvezetohdz fordul.
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Amennyiben munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt
azonnal jelzi a munkaltatdja felé.

A ra 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
informéciokat megorzi.

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért €s megdrzéséért.
Betartja a munka -, baleset - és tlizvédelmi eléirasokat, ezekre a gyerekek figyelmét
is felhivja.

Koézremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban. Anyagi és erkdlesi
feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.

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

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

¢s jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

4.2. Gyogypedagogusi/fejlesztopedagogusi feladatai:

Az integréltan nevelhetd sajatos nevelési igény(, valamint beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyerekek pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése
a gyermek szakértdi véleményében megfogalmazott fejlesztési teriiletek
vonatkozasdban.

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok tervezése, szervezése, vezetése.

A gyermek fejlettségi szintjének megfeleld sériilés specifikus modszerek és
eszkozok kivalasztasa és alkalmazasa a fejlesztési alapelvek figyelembevételével.
A fejlesztd eljarasokhoz sziikséges targyi feltételek tervezése, szervezése,

a rendelkezésre all6 pénziigyi keretbdl azok beszerzése.

Folyamatos  konzultdci6 a gyermek oOvodapedagdgusaival, javaslatok
megfogalmazésa a gyermek csoportban torténd fejlesztéséhez.

Rendszeresen kapcsolattartas a fejlesztd foglalkozasokon részt vevd gyermekek
sziileivel. Téjékoztatasuk-gyermekiikk egyéni fejlesztési tervének tartalmarol,

valamint a fejlesztés eredményérol.
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A hozza fordul6 sziilok szamara — otthoni koriilmények kdzott is megvaldsithatod —
Otleteket, tanacsokat, esetleg hozza férhetd szakirodalom ajanlasa a felmeriilo
problémak kezelése érdekében.

Felkérésre konzultacié biztositdsa az 6voda pedagdgusai, a sziilok és egyéb
szakemberek részére.

A gyermek alaposabb megismerése, megértése ¢érdekében sziikség szerint
hospitalasok az adott csoportban.

Az egyéni valtozasok, fejlodések nyomon kovetése félévi €s év végi értékelések

elkészitése.

5. Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a gyermekek egy nevelési évre sz0l6 fejlesztési tervét, a szakértdi — és
szakvéleményben megfogalmazottak alapjan.

Evente legalabb egy alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét.

Minden gyermekrdl kiilon rehabilitaciés egyéni lapot vezet a Ti. 356. sz.
nyomtatvanyon, melyben feljegyzéseket készit a foglalkozasok tartalmarol.

A munkdjahoz kapcsolodo taniligy-igazgatési és pedagogiai dokumentaciot mindig

naprakészen vezeti.

6. Egyéb kotelezettségek:

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidején kiviili munkaidejét felkésziilésre, a
szakmai dokumentéciok elkészitésére, tovabbképzésre, Onképzésre, sziikség esetén
konzultéaciora forditja.

Munka4jaban a szakmai protokoll és titoktartasi kotelezettség elvei szerint jar el.

Tiszteletben tartja a hozza fordulok személyiségi jogait €s emberi méltdsagat.

7. Kapcsolatok

Ko6zvetlen kapcsolatot tart a gyermek dvodapedagogusaival, sziileivel, az intézmény
vezetésével.

Kapcsolatot tart a gyermekek fejlesztésében kozremiikodé mas belsé (pl.
ovodapszicholdgus) vagy kiilsé szakemberekkel.

Részt vesz a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteken.

8. Munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog hogy:
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személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait, neveldi
tevékenységét tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljék és elismerjék;

a Pedagodgiai program alapjan megvalassza nevelési modszereit, valamint a
nevelémunkahoz kapcsolddo szakmai anyagokat, eszkozoket;

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz;

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében;

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen a kdzneveléssel foglalkozo testiiletek
munkéjaban;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos
kutatdmunkaban;

pedagdgus igazolvanyanak igénybevételével kedvezményekben részesiiljon.
Kozfeladatot ellatd személyként kiilonleges védelem illeti meg.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

9. Ellenorzési tevékenység:

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

vonatkoz6 szabalyzatokban rogzitetteknek, a miikodési rendnek, valamint a vezetdi

utasitdsoknak megfelelden végzi.

10. Ellenérzésére jogosultak:

az ovodavezeto

az altalanos 6vodavezet6-helyettes

11. Jogkor, hataskor
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A nevelOtestiileti valamint az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja mindazokat a

jogokat, melyek a jogszabaly szerint megilletik.

Zaradék:

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

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

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

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

p.h.

munkaltatod munkavallalo

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

MUNKAKORI LEIRAS

19. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszathjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatijvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Valtozo feladat ellatasi helyen

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

ovodavezetd

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezet6 -helyettes

20. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

21. Munkakor:

Megnevezése:

ovodapszichologus
A munkakoér betoltéséhez sziikséges | pszichologus és 6vodapedagdgus vagy
iskolai végzettség, szakképzettség: | SYOgYPedagogus vagy tanito vagy tandr,
pszichologus tandcsadds ¢és iskolapszichologia

szakiranyon, pedagdgiai szakpszicholdgus évoda- és
iskola szakpszicholdgus tanacsado szakpszichologus

A kinevezés idotartama:

hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 ora

kotott munkaideje: heti 22 o6ra + heti 10 6ra
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A heti 22 éraban végzett feladatai:

aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a
gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével,
vizsgalataval, konzultacidéval, tanacsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas)
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagégusokkal és sziilokkel valdé hatékony
egylttmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.

A heti 10 oraban végzett feladatai:

e kozvetlen pszichologiai foglalkozasok
szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos
feladatok

e részt vesz a pedagogiai szakszolgdlat
ovodapszichologus koordinétora altal szervezett
szakmai feladatokban, szlikség esetén elokésziti

a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat

A munkaideje fennmarado részében

végzett feladatai:

e a munkakoréhez sziikséges informéciok
feldolgozasaval,

e az oOvodai dokumenticid6 elkészitésével
kapcsolatos feladatokat,

e tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt

idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az

egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011.évi CXC tv,
valamint,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. tv., illetve,

a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXII.  torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.
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22. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodé altalanos

elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az dvoda jo hirnevének
megOrzését, alkot6 modon hozzijarul nevelési céljaink megvalositasahoz, a
neveldtestiileti egység kialakitasdhoz, a j6 munkahelyi [égkor megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak ellatdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdinak valamint a torvényi eldirdsoknak a
megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka
kezdete el6tt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

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

A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezetd-helyettes) ill. az intézményvezetéhdz fordul.

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

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

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

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

Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a

gyermekek figyelmét is.
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Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsai emberi
méltosagat €s jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Betartja a Magyar Pszichologiai Téarsasag ¢és a Magyar Pszichologusok
Erdekvédelmi Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének

eldirasait.

23. Fobb felelosségek és tevékenységek

Szaktudasaval az 6voda neveld munkdjanak segitse, hatékonysaganak novelése.

A nevelés folyamatanak regisztralasa ¢s hatdsainak vizsgalata pszichologiai

szempontbol és eszkozokkel.

Sztrés és orientalas, kilonds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus

szakaszaira. Kiemelt célcsoport az 5. életévét betoltott gyermekek csoportja.
Feltaro és fejleszto célzati egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése.

Konzultaci6 — sziilékkel, pedagdgusokkal- konkrét nevelési problémak megoldasa,

lehetdségek kiaknazasa szempontjabol.

Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa a pedagdgusok szamara.

5.1. Feladatkor részletesen

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl,
az egyes gyermekekrdl, sziilokrol, méréseket végez, kdzvetlen mdédon befolyasolja
az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsdsorban a prevencid megvaldsitasa a tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok

eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalatot szervez, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, Dbeilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, —magatartds-problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdd

gyermekek esetében.

Az SNI, BTMN diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ovodai

crer
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A diagnozis felallitdsdhoz informaciokat gytiijt az egyes gyermekekrél. Az elemzés
soran kiemeli a gyermek erOsségeit is, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésére

(tehetséggondozas, felzarkoztatés).
Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat szervez.

Egyiittmiikodik a kiemelten tehetséges gyermekek beazonositasdban, a bemeneti €s

kimeneti mérések megvaldsitasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart tehetséggondozéasban résztvevo pedagogusokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval és a Szakértéi Bizottsaggal.

Esettanulmanyokat készit, konkrét nevelési problémak megoldasara, az érintett

pedagdgusokkal.
Mentalhigiénés feladatok 1at el egyéni, csoportos és szervezeti szinten.

Sziiréseket, diagnosztikus vizsgalatokat végez, tréningeket, egyéni és csoportos

tanacsadast tart gyermekek, pedagdgusok és sziilok szamara.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaja

eldadasokat szervez.

Konzultaciokat szervez konkrét nevelési problémak megoldasa, vératlan nehéz

élethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazésa céljabol.

Megbeszéléseket tart egyedi nevelési esetekkel kapcsolatban a pedagogusokkal és a

szulokkel.

Eldadasok, belsd tudasmegosztas szervezése pedagogustarsainak, ismeretterjesztés

biztositasa a szilok szamara.

Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autondmia érvényesitése.
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5. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezeto

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermekek érdekében egyiittmiikddik a munkatarsaival,
kiilondsen az ovodapedagdgusokkal és a

gyogypedagogusokkal.

Sziikség esetén tajékoztatast ad az 6vodavezetonek.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

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

Rendszeres kapcsolatot tart az érintett gyermekek sziileivel.

Informacidszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen, a
gyermekvédelem targykorébe tartozo informécidhoz jut, azt
jeleznie kell a vezetés felé. Minden mas iranyban titoktartasi
kotelezettség terheli.

Koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot
megdrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakdre

betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége soran a személyiségi jogok
figyelembevételével ¢€és az intézmény Adatkezelési
szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden jarjon el.

Rendszeresen (de legalabb félévente) tajékoztatast nyljt az

érintett gyermekek sziileinek gyermekiik fejlodésérol.

6. Ellenorzési tevékenység

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

Hazirend stb.), szabalyzatai altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdési rend, a vezetdi

utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
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7. Ellendrzésre jogosultak

Az intézményvezeto és az altalanos intézményvezetd-helyettes.

8. Jogkor, hataskor
A nevel6testiilet és az alkalmazotti koz0sség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat,

melyek jogszabaly szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds .........ooooiiiiiiiiiiii -jén Iép éEletbe.

Nyilatkozat:

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

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

Tiszajvéaros, 202..........

ph.

munkaltatod munkavallalo

Kapja:
e munkaltatd

e  munkavallald

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

ovodavezetd

A munkakér betoltéjének kozvetlen

felettese:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

Nevelo-oktatd munkat Kkozvetleniil

alkalmazott: pedagégiai asszisztens

segito

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfoku végzettség

A Kinevezés idotartama:

hatérozott vagy hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 ora
napi 8 ora

napi 20 perc munkakozi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011.évi CXC tv,

valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

XXX tv., illetve,
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a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI11.30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

1. Munkakori feladatai:

1.1.Kozalkalmazotti jogviszonyabol adodo altalanos elvarasok:

>

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az oOvoda jo hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzdjarul nevelési céljaink megvaldsitasdhoz, a jo
munkahelyi [égkor megteremtéséhez.

Feladatait annak tudataban végzi a gyermekek kozott, hogy viselkedése,
kommunikécioja utdnozhatd minta a gyermekek szdmara.

Mindennapi  feladatainak  elldtdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdinak valamint a torvényi eléirdsoknak a
megtartasara.

A rabizott gyermekek adatait az adatvédelmi torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban megfogalmazott elvarasoknak 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.

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

A véleménynyilvanitashoz vald jogat, a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon 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, munkahelyérdl csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.
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» Munkaid6ében 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 ¢érintd minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezet6-helyettes) ill. az intézményvezetéhoz fordulhat.

» 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 el6irasokat, ezekre a gyerekek figyelmét is
felhivja.

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

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

» Sziikség esetén talmunkara kotelezheto.

1.2. Fébb 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 agyermekek foglalkoztatasaban, fejlodésiik optimalis megsegitésében.
» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban:
o ¢étkeztetésnél,
o az oltozkodésnél,
e atisztalkodasban,
e alevegdztetés elokészitésében, lebonyolitasaban.
» Az ovodapedagogusok iranymutatasa szerint segiti:
e agyermekek feliigyeletének biztositasat,
e agyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét,
e a parhuzamosan végezhetd differencialt tevékenységek megszervezését €s
lebonyolitasat,
e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitését,

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasat,
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e amassag elfogadtatasat (személyes példaadas),

e a gyerckek biztonsagos Kkorilményeinek megteremtését, a balesetek
elkerulésének kivédését,

o atevékenységszervezés zokkendmentes feltételeinek biztositasat,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezését, lebonyolitasat,

e agyermekcsoportra, gyerekekre vonatkozo tervek megvalositasat,

e az oOvodan kivil szervezett sétak, kirdndulasok, foglalkozasok

zokkenOmentes megszervezését, lebonyolitasat.

A nem fejleszt0, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozasok szervezésének idején kiviil, ellatja a gyermekek feliigyeletét.

1.3. Sziikség szerint segiti a vezeto-helyettest:

az adminisztrativ feladatok ellatasaban,

a megfeleld szintli informaciddramlés biztositdsaban,
adatok begytijtésében, tovabbitasaban,

az intézmények kozotti postakiildemények tovabbitasaban,

egyeb szervezési feladatok megvaldsitasaban.

2. Felelosségre vonhato

>

munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy nem hataridére torténd teljesitéséért,
hianyos elvégzéseeért;

a kérések, utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a helyi szabalyzok (SZMSZ, Hazirend), a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,

SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi

utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
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4. [Ellenorzésére jogosultak:

Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagogusok.

5.  Jogkor, hataskor:

Az alkalmazotti k6z0sség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek jogszabaly

szerint megilletik.

6. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezet6 és az ovodavezet6-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermekek érdekében egyiittmiikodik a munkatarsaival.

Kiilonosen az 6vodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyettesére ¢és az

alkalmazotti k6zosség tagjaira.

Informacidszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,
azt jeleznie kell az 6vodapedagdgusok, ill. a vezetés felé.
Minden mads iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni, ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakoére
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége soran a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a sziil6k szamara t4jékoztatast nem adhat,

az érdekléddket a gyermek pedagdgusaihoz irdnyitja.

Nyilatkozat:

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

betartasat magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Zaradék:

Ezen munkakori leirds .............ooooiiiiii, -jén 1ép életbe.
Tiszaajvaros, 202.............
ph.
munkaltatd munkavallalo
Kapja:

e  munkaltatd
e  munkavallalo

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

MUNKAKORI LEIRAS

6. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszathjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatijvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezeto

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

ovodavezet6- helyettes

7. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

8. Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi ligyintézo (dologi)

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfokt kdzgazdasagi ismeretek

A Kinevezés idotartama:

hatarozott v. hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 6ra

napi 20 perc munkakdzi sziinettel
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Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011.évi CXC tv,
valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. tv., illetve,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

A munkavégzés helye:

Tiszatijvarosi Napkozi Otthonos Ovoda Szivarvany

ovodija

9. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az 6voda jo hirnevének
megOrzését, alkotd médon hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor megteremtéséhez.
Mindennapi feladatainak ellatdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabdlyozodinak valamint a torvényi eldirdsoknak 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 intézményvezetd engedélyével tavozhat.
Munkaiddben kertiilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan ligyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezet6-helyettes) ill. az intézményvezetéhoz 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 elvardsoknak megfelelden kezeli.
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Mind az intézményre, mind a gyerekekre-csaladokra vonatkoz6 bizalmas
informaciokat megorzi.

Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért €s megdrzéséért.
Betartja a munka -, baleset - és tiizvédelmi eldirasokat.

Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban. Anyagi és erkolesi
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 €s jogait.

Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdaséagi érdekének vagy
a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorol.

Koteles a munkdja sordn tudomdéséara jutott hivatali titkot meglrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre

betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara.

9.2. A gazdasagi iigyintézoi munkakorhoz kapcsolodo feladatai:

Nyomon kdveti és vezeti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.
Adatokat szolgaltat a kiemelt elGirdnyzat ¢€s az eldirdnyzatokon beliili
atcsoportositasokhoz, modositasokhoz.

Gondoskodik a szamldk leigazolasarol, kifizetésér6l, a  Tiszaujvarosi
Intézménymiikodtetd Kozponthoz térténd eljuttatasarol.

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

Vezeti a pedagogus tovabbképzéshez kapcsolodd pénziigyi nyilvantartasokat.
Ko6zremiikodik a kozbeszerzési értékhatart el nem €rd palyazatok meghirdetésében,
lebonyolitasaban. El6 - ¢és elkésziti az ehhez kapcsolodd szerzddéseket,
nyilatkozatokat.

Szervezi és kozremiikddik a szakmai - és egyéb beszerzések lebonyolitasaban.
Részt vesz az intézményi beszamolo elkészitésében.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének kidolgozasaban.
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Napi kapcsolatot tart a Tiszatjvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal, az intézmény
gazdasagi ligyeinek zokkendmentes megvalositasa érdekében.

Az egyes feladat ellatasi helyektdl kapott adatok alapjan, naponta adatot szolgaltat a
hianyzo6 gyermekekrol a Tiszaujvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont fel¢é, az étkezés
nyilvantartdsok pontos vezetése miatt.

Figyelemmel kiséri a torvényeket, rendeleteket, dnkormanyzati hatarozatokat ¢és
javaslatot tesz a sziikséges modositasokra. Torekszik a szdmviteli — és pénziigyi,
bizonylati fegyelem betartasara.

Részt vesz az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében, torekszik a hataridok

megtartasara.

e Sziikség esetén kozremiikddik a kdzérdekii adatszolgaltatasban.

e Feleldsen kezeli a ra bizott bélyegzoket, azok biztonsagos tarolasardl gondoskodik.

10. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezetd

Egyiittmiikodésre koteles:

az ovodavezetével, Ovodavezetd-helyettesekkel, a
személyi ligyekért felelos gazdasagi ligyintézdvel, és az

ovodatitkarral

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyetteseire €és az

alkalmazotti k6z0sség tagjaira.

Informacidszolgaltatasi

kotelezettsége:

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

betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi

jogok figyelembevételével jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.) valamint

szabalyzatai, illetve a Tiszatjvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont intézményre is vonatkozo

szabalyzatai altal megfogalmazottak, a miikodési rend, valamint a vezetdi utasitdsok alapjan

végzi.
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7. Ellenorzésére jogosultak:

e az 6vodavezetd

e az altalanos 6vodavezetd-helyettes

8. Jogkor, hataskor

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds ..., -jén 1ép hatalyba.

Nyilatkozat:

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

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

Tiszagjvaros, 202........

munkaltatd munkavallalo

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallalo

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

MUNKAKORI LEIRAS

11. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.
Munkavégzés helye: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ovodavezetd

A munkakér betoltojének kozvetlen | 6vodavezetd

felettese:

12. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

13. Munkakor:

Megnevezése:

gazdasagi ligyintéz6 (személyi)

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfokt kdzgazdasagi ismeretek

A Kinevezés idotartama: hatarozatlan
Munkaideje: heti 40 6ra
napi 8 6ra

napi 20 perc munkakozi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC tv,

valamint,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIII. tv., illetve,
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a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXX, torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

A munkavégzés helye: Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda Szivarvany

ovodaja

14. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartdsdval és megjelenésével segiti az 6voda jo hirnevének

megOrzését, alkotd médon hozzajarul a j6 munkahelyi 1€égkor megteremtéséhez.

Mindennapi  feladatainak  elldtdsa sordn tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozéinak valamint a torvényi eldirdsoknak a

megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen a munka kezdete

eldtt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.

Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan tigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A munkavégzését érintd minden felmeriild6 kérdésben a kozvetlen feletteséhez

(6vodavezetd-helyettes) ill. az intézményvezetohdz fordulhat.

Amennyiben munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt

azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

Az altala kezelt adatokat az adatvédelmi torvényben, valamint az intézmény

Adatvédelmi szabalyzatadban megfogalmazottaknak megfelelden kezeli.
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Mind az intézményre, mind az alkalmazottakra vonatkozo bizalmas informdacidkat

megorzi.
Teljes felelosséggel tartozik az intézményi vagyon védelméért és megdrzéséért.
Betartja a munka -, baleset - és tlizvédelmi eléirasokat.

Kozremukodik a leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi €s erkdlesi

felelOsséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.
Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat €s megtartasat.
Tiszteletben tartja a munkatarsai emberi méltésagat €s jogait.

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

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolja.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

14.2. Alaptevékenységébol adodo feladatai:

Az 6vodavezetd utasitdsai alapjan elkésziti a dolgozok kinevezésével, atsorolasaval,

jogviszony létrejottével és megsziintetésével kapcsolatos okméanyokat. A valtozasokat
jelenti a MAK felé.
Elvégzi az elektronikus adatbazisok (KIRA, KIR, KIRSTAT) kezelését.

Kozremiikodik az allami tAmogatas, potigény, lemondas elkészitésében.

Részt vesz az OSAP jelentés Osszedllitasaban (alkalmazotti adatok).
Sziikség esetén kozremiikddik a kozérdekll adatszolgaltatasban.

Szamfejti a megbizasi szerzédésekhez kapcsolodd személyi juttatasokat.

Elkésziti a talora- és hianyzasjelentéseket.

Vezeti a személyenkénti analitikus bérnyilvantartisokat, kiosztia MAK altal

elektronikusan megkiildott a bérjegyzékeket.
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Nyilvantartast vezet az illetményeldlegek felvételérdl, elszdmolasarol.

Az dvodavezetd utmutatasai alapjan elkésziti a munkavallaléi juttatdsokkal kapcsolatos
irat anyagot.

Nyilvéntartja a béren kiviili juttatasokat.

Ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzékek adattartamat, valodisagat,
egyezteti azt a bérkonyveléssel.

Részt vesz az adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésében, torekszik a hataridok

megtartasara.

El6késziti a kiadandé munkaiigyi dokumentacidkat, igazolasokat.

Jubileumi jutalom, soros 1épés, kulcsszam véltozas esetén, gondoskodik az atsorolési
okmanyok, hatarozatok elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok dregségi nyugdijra jogosultsagat.

Részt vesz az intézményi koltségvetés 0sszedllitasaban, nyomon koveti és vezeti annak
végrehajtasat.

Adatokat szolgaltat a kiemelt eldirdnyzat és az eldiranyzatokon beliili modositasokhoz.
Részt vesz az intézményi beszamol6 elkészitésében.

Napi kapcsolatot tart a Tiszajvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal, az intézmény
gazdasagi iigyeinek zokkendmentes megvalositasa érdekében.

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

Koézremiikodik az egyéb, az alkalmazottakat érintd pénziigyi, gazdasagi, bérjellegli

igazolasok, nyomtatvanyok, nyilatkozatok kiaddsaban.
Felel6sen kezeli a ra bizott bélyegzdket, azok biztonsagos tarolasarol gondoskodik.
Figyelemmel kiséri a torvényeket, rendeleteket, onkormanyzati hatarozatokat és

kezdeményezi a sziikséges modositasokat. Torekszik a szamviteli, pénziigyi, bizonylati

fegyelem betartdsara.
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15. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az ovodavezetd

Egyiittmiikodésre koteles: az ovodavezetdvel, 6vodavezeté-helyettesekkel, a dologi

tigyekért felelds gazdasagi ligyintézdvel, az dvodatitkarral

Kapcsolattartasi Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyetteseire és az
kotelezettsége: alkalmazotti kozosség tagjaira.

Informacidészolgaltatasi Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot
kotelezettsége: megorizni, ezen talmenden sem kozdlhet illetéktelen

személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgéltatasi kotelezettsége sordn a személyiségi

jogok figyelembevételével jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.) valamint
szabalyzatai, illetve a Tiszaujvarosi Intézménymiikodteté Kozpont intézményre is vonatkozo
szabalyzatai altal megfogalmazottak, a miikodési rend, valamint a vezet6i utasitasok alapjan

végzi.

7. Ellendrzésére jogosultak:
e az 6vodavezetd

e az altalanos 6vodavezetd-helyettes

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

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras ... -jén lép hatalyba.
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Nyilatkozat:

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

betartdsdt magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tiszajvaros, 202..........c.ceoeenen.

munkaltatd munkavallalo

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

MUNKAKORI LEIRAS

16. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezeto

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

o6vodavezet6- helyettes

17. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

18. Munkakor:

Megnevezése:

igyviteli alkalmazott

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

kozépfoku végzettség

A Kinevezés idotartama: hatarozatlan
Munkaideje: heti 40 6ra
napi 8 6ra

napi 20 perc munkakozi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC tv,

valamint,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIII. tv., illetve,
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a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXX, torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

19. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasdval és megjelenésével segiti az dvoda jo hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzdjarul nevelési céljaink megvaldsitasdhoz, a jo
munkahelyi [égkor megteremtéséhez.

Mindennapi  feladatainak  elldtdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdéinak valamint a torvényi eldirdsoknak a
megtartasara.

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

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsai 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 vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

Koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd 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.
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A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezeto-helyettes) ill. az intézményvezetohdz fordulhat.

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

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

Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdban. Anyagi €és erkolcsi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a

gyermekek figyelmét is.

4.2. Ugyviteli alkalmazotti elvarasok:

Felelosséggel kozremikodik a takarékos ¢és  koltséghatékony gazdalkodas
megvalositasaban.

Javaslatot tesz a Szivarvany Ovodaban torténd beszerzésekre, feltjitasokra,
karbantartdsokra.

Kapcsolatot tart az intézmény gondnokaval.

A Szivarvany ovodaban koordinalja és figyelemmel kiséri a feltjitasi, karbantartasi
feladatokat, ennek gordiilékenysége érdekében folyamatos kapcsolatot tart a
Tiszagjvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal, és a karbantartast, feltjitast végzo cég
képviseldivel.

Megtervezi és koordinalja a beszerzéseket.

A beszerzésekkel kapcsolatosan folyamatosan egyeztet az intézményvezetovel és a
gazdasagi ligyintézokkel

Koézremiikodik a leltarozasi, értékesitési, selejtezési feladatok ellatdsaban.

Részt vesz a munkaidd nyilvantartasok, munkaidé beosztdsok kialakitdsaban, a
munkaidd nyilvantartas elkészitésében.

Naprakészen vezeti a szabadsag felhasznalast a Szivarvany 6voda vonatkozasaban.
Kozremiikodik az autébusz megrendelésekben.

Segiti az Oktatasi Hivatal feliileteinek kezelését.

Kozremiikodik a palyazati anyagok leadasaban.

Meghivokat tervez és készit.
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20. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezet6 és az altalanos 6vodavezetd-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermekek érdekében egylittmiikodik a munkatarsaival.

Kiilonosen az évodapedagogusokkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyettesére ¢és az

alkalmazotti kz0sség tagjaira.

Informacidszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt jeleznie kell az 6vodapedagdgusok, ill. a vezetés felé.
Minden mads iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkéja soran tudoméséra jutott hivatali titkot
megdrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatési kotelezettsége sordn a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrdl a sziilok szamara tajékoztatast nem adhat,

az érdekloddket a gyermek pedagodgusaihoz iranyitja.

6. Ellenorzési tevékenység:

Munkdjat a torvényesség, az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Héazirend stb.), valamint

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

7. Ellenérzésére jogosultak:

e az Ovodavezetd

e az altalanos 6vodavezetd-helyettes

8. Jogkor, hataskor

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

szerint megilletik.

Zaradék:

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

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

betartdsdt magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

munkaltatd munkavallalo

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

MUNKAKORI LEIRAS

21. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezeto

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

o6vodavezet6- helyettes

22. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

23. Munkakor:

Megnevezése:

Nevelo-oktatd munkat Kkozvetleniil

alkalmazott: ovodatitkar (székhely)

segito

A munkakor betoltéséhez sziikséges | kozépfokl végzettség
iskolai végzettség, szakképzettség:
A kinevezés idotartama: hatarozatlan
Munkaideje: heti 40 6ra

napi 8 ora

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC tv,

valamint,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

XXXIII. tv., illetve,
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a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

24. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasdval és megjelenésével segiti az d6voda jo hirnevének
megorzését, alkotd6 modon hozzdjarul nevelési céljaink megvaldsitasdhoz, a jo
munkahelyi [égkor megteremtéséhez.

Mindennapi  feladatainak  elldtdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdinak valamint a torvényi el6irdsoknak a
megtartasara.

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

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsai 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 vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

Koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd 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.
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A munkavégzését érintdé minden felmeriild kérdésben a kozvetlen feletteséhez
(6vodavezeto-helyettes) ill. az intézményvezetohdz fordulhat.

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

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

Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban. Anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyakeért.

Szem el6tt tartja az energiatakarékos szemléletmod kialakitasat és erre felhivja a

gyermekek figyelmét is.

4.2. Adminisztratori, ovodatitkari feladatkore:

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény Iratkezelési szabélyzatanak megfeleléen végzi
az lgyiratok kezelését, az iktatdst, az irattdri anyagok szakszerii nyilvantartasat és
tarolasat.

Elékésziti a hivatalos levelezéseket.

Ellatja a bejovo és kimend postai kiilldemények iigyintézését, a feladokonyv vezetését.
Ellatja a beérkezd telefonok fogaddsival kapcsolatos teenddket, az informacidkat
rogziti, tovabbitja, a hivasokat a megfeleld helyre kapcsolja.

A vezetd utasitdsai alapjan, elldtja az intézményben adodo gépelési munkékat,
fénymasolasi, szkennelési feladatokat.

A vezetd és helyettesei megbizasai alapjan gondoskodik az egyes épiiletek kozotti
informéciddramlasrol a Tiszaljvaros Varos Onkormanyzata altal {izemeltetett belsd
levelezési rendszeren keresztiil, ill. az intézménykozi posta tjan.

Tanligy-igazgatasi nyilvantartasokat vezet.

Kezeli és nyilvantartja a munkavallalok személyi anyagat, karbantartja és vezeti az
eldirt nyilvantartasokat.

Vezeti az 6vodai Torzskonyvet.

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

Sajat jogosultsaggal kezeli a KIR rendszer feliileteit.

Adatokat szolgaltat és kozremiikodik és az OSA jelentések Osszeallitasaban.
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e Folyamatosan kezeli, sziikség esetén modositja az 6vodaval jogviszonyban alld

gyermekek adatait.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan sziikség szerint kapcsolatot tart az intézmény

kozvetett és kdzvetlen partnereivel.

o Kozremiikddik az 6vodavezetés vendégeinek fogadasaban.

25. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezet6 és az 6vodavezet6-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles:

Az dvodavezeto-helyettesekkel, a gazdasagi ligyintézokkel,

az ligyviteli alkalmazottal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyetteseire és az

alkalmazotti k6zosség tagjaira.

Informacidszolgaltatasi

kotelezettsége:

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

Minden mads iranyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megdrizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatéasi kotelezettsége soran a személyiségi jogok
figyelembevételével, valamint az Adatvédelmi

szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden jarjon el.

6. Ellenorzési tevékenység:

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

vonatkozd szabalyzatokban rogzitetteknek, a miikodési rendnek, valamint a vezetdi

utasitadsoknak megfelelden végzi.

7. Ellenérzésére jogosultak:

e az ovodavezetd

e az dvodavezetd-helyettes
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8. Jogkor, hataskor
Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, melyek a jogszabaly

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds ...l -jén 1ép hatalyba.

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

betartdsdt magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Tiszatjvéaros, 202.... ..........

ph.

munkaltatd munkavallalo

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

MUNKAKORI LEIRAS

26. Munkaltato:

Munkaltato neve:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Pajtas koz 13.

Munkavégzés helye:

Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

ovodavezeto

A munkakor betoltéjének kozvetlen

felettese:

o6vodavezet6- helyettes

27. Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Végzettsége, szakképzettsége:

28. Munkakor:

Megnevezése:

Nevelo-oktatd munkat Kkozvetleniil

alkalmazott: ovodatitkar

segito

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettség, szakképzettség:

alapfoku végzettség

A Kkinevezés idotartama:

hatarozott v. hatarozatlan

Munkaideje:

heti 40 6ra
napi 8 ora

napi 20 perc munkakdzi sziinettel

Elémeneteli — és illetményrendszer,

besorolas:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC tv,

valamint,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIII. tv., illetve,
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a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXII. torvény, koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL30.)

Korm. rendelet rendelkezései szerint.

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

kedd, csiitortok: Bobita dvoda

29. Munkakori feladatai:

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyabdl adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartdsdval és megjelenésével segiti az oOvoda jO hirnevének

megOrzését, alkotdé médon hozzajarul a j6 munkahelyi 1€égkor megteremtéséhez.

Mindennapi  feladatainak  elldtdsa soran tekintettel van az intézmény
alapdokumentumainak, szabalyozdinak valamint a torvényi eldirasoknak a

megtartasara.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen a munka kezdete

eldtt legalabb tiz perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Munkaideje alatt, munkahelyérdl csak az intézményvezetd engedélyével tdvozhat.

Munkaiddben keriilje a mobiltelefon hasznalatat. Siirgds és halaszthatatlan tigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A munkavégzését érintd minden felmeriilo kérdésben a kozvetlen feletteséhez

(6vodavezet6-helyettes) ill. az intézményvezetéhoz fordulhat.

Amennyiben munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt

azonnal jelzi a munkaltatoja felé.

Az éltala kezelt adatokat az adatvédelmi torvényben, valamint az egyéb

jogszabalyokban megfogalmazott elvardsoknak megfelelden kezeli.

Mind az intézményre, mind a gyerekekre-csaladokra vonatkoz6 bizalmas informaciokat

megorzi.
Teljes felelosséggel tartozik az intézmeényi vagyon védelméért €s megdrzéséért.
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Betartja a munka - , baleset - és tiizvédelmi eldirasokat.

Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasdban. Anyagi és erkdlcsi

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 tanusit 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 gyakorol.

Koételes a munkdja sordn tudomaéséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

4.2. Adminisztratori, 6vodatitkari feladatkore:

A hatélyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
végzi az ligyiratok kezelését, szakszerli nyilvantartdsat és tarolasat.

Fogadja a bejové és kimend postai kiilldeményeket, e-maileket, azokat eljuttatja az
iigyben érintett munkatarsakhoz.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadéasaval kapcsolatos teenddket, az informéciokat
rogziti, sziikség esetén tovabbitja.

Munkdja sordn a telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor koriiltekintden jar el.
A vezetd-helyettes utasitasai alapjan, ellatja az intézményben adodo gépelési munkakat,
fénymasolési feladatokat.

Vezeti a nevelGtestiileti, illetve az egyéb értekezletek jegyzokonyveit.

A vezetd €s helyettesei megbizasai alapjan gondoskodik az egyes épiiletek kozotti
informacioaramlasrol a Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata 4altal fenntartott és
miikddtetett belsd levelezési rendszeren keresztiil, ill. az intézménykozi posta tjan.
Bizalmasan kezeli a dolgozok és gyermekek személyes adatait, azokkal kapcsolatban

titoktartéasi kotelezettség terheli.
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5.

Részt vesz az adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésében, torekszik a hataridék
megtartasara.

Eldkésziti a vezeto részére a szabadsag nyilvantartasokat, nyomon koveti a szabadsagok
kiadasat.

Elkésziti a hidnyzasjelentést és tovabbitja a gazdasagi iroda felé.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan sziikség szerint kapcsolatot tart az intézmény
kozvetett és kozvetlen partnereivel.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Kozremiikodik az dvodavezetd-helyettes vendégeinek fogadasaban, és a protokoll —
szervezési feladatok ellatdsaban.

Biztositja a vezetd-helyettesi munka zavartalansdgat, a napi munkaprogram és a
hatarid6k betartdsat.

A sajat munkateriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

az ovodavezet6-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles:

az ovodavezet6vel, 6vodavezeté-helyettessel, a gazdasagi

csoporttal, a székhely intézmény ovodatitkaraval

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kiterjed az intézmény vezetdjére, helyetteseire €s az

alkalmazotti kozosség tagjaira.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt jeleznie kell az 6vodapedagdgusok, ill. a vezetés felé.
Minden mas irdnyban titoktartasi kotelezettség terheli.
Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megodrizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan tényt, adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Adatszolgaltatéasi kotelezettsége sordn a személyiségi jogok
figyelembevételével jarjon el.

A gyermekekrol a sziilok szamara tajékoztatast nem adhat,

az érdekléddket a gyermek pedagogusaihoz iranyitja.

133




6. Ellenorzési tevékenység:
Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
7. Ellenérzésére jogosultak:

e az 6vodavezetd

e az ovodavezet6-helyettes

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

szerint megilletik.

Zaradék:

Ezen munkakori lefrds ... -jén 1ép hatalyba.

Nyilatkozat:
A munkakori leiras tartalmét — mely visszavondsig érvényes — megismertem, azzal egyetértek,

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

Tiszajvaros, 202.......

ph.

munkaltatd munkavallalo

Kapja:
e  munkaltatd
e  munkavallalo
e irattar
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