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JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK

e 2023. évi LII. térvény a pedagbgusok \j életpalyajardl

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023, évi
LIl torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény

e 226/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatisi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet

o 1992, évi XXXIII térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

o 1997 évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi tdrvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

e 335/2005. (XIL 29.) Kormény Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
Altalinos kovetelményeirdl

o 1999. évi XLIIL Torvény a nemdohdnyzok védelmérsl

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

¢ A gyamhatdésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szdlo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény.

o Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet,

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd tiplilkozas-
egészségligyi elbirasokrdl

e 2012, évi . térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

s EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (4dltalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011, évi CXII toérvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

¢ akozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szdld 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIL tdrvényaz elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
ltalanos szabalyairol

e 363/2012, (XII. 17.) Kormanyrendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarél

o Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

¢ Az intézmény Alapitd Okirata

o Vezetdi utasitidsok
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1. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény térvényes miilkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ésszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

¢ Alapito okirat

¢ Pedagogiai program

e Szervezeti ¢s milkodési szabalyzat

e Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e Eves munkaterv

e Tovabbképzési program - beiskoldzasi terv

¢ Pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai {pedagogusck egyéni tervei)

“ Az alapit6 okirat

e Az alapito okirat szama: I11/29 - 13/2023,

e Az alapito okirat kelte: 2023 december 22., alkalmazandé: 2024. 01. 01. napjatGl

¢ Az alapitas iddpontja: 1974. 12. 31.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerll miik6dését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (SZMSZ) a Koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény,
a 2023, évi LII torvény a pedagogus 1j életpalydjardl, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagégusok 1 életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol és
a 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabélyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitidsanak rendjét, miikddésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalOsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkéjit az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékletei kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és az
intézménnye! szerz8dési jogviszonyban allokra.
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A szabalyzatot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyijtas utdn a fenntart
hagyja jova a benyijtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményezo foruma: az dvodai sziildi szervezet.
Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.bartokovi.hu) kbzzé kell tenni.

1.2. Az SZMSZ hatdlya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megtartasa, feladata és kotelezdsége az 6voda minden
dolgozdjanak, alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az Gvodaval, részt vesznek feladatainak
megvalésitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

- Az oOvodival jogviszonyban 4ll0 minden koznevelési
foglalkoztatottra

- Az ovodaval jogviszonyban allé minden kozalkalmazottra
(konyhai dolgozdk)

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4li6, de az intézmény
teriiletén munkat végzaokre, illetve azokra, akik részt vesznek
az ¢voda feladatainak megvalositasaban

- A sziilokre, torvényes képviselkre

- Az intézmény gyermekk6zdsségére

Az SZMSZ személyi
hatalya:

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval, a 2024.01.01. napjan 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére sz6l.

- A székhelyen miik$dé ovodara,

~ Az évoda teriiletén kivill szervezett, az dvodai nevelés
idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre.

- Az intézmények képviselete szerinti alkalomra, kiilsé
kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ idébeli
hatdlya:

Az SZMSZ teriileti
hatilya:
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2. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Az intézmény tipusa:

OM azonosito:

Telefon:

E-mail:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény irdnyit6 szerve:

A fenntartd, irdnyito szerv cime:
Alapité okirat szama:

Az intézmeny feliigyeleti szerve:

Tatai Barték Béla Ovoda

2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.

ovoda

031696

06-34-380-972

bartok.ovoda@tata.hu

Tata Varos Onkorményzata

Tata Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2890 Tata, Kossuth tér 1.

111/ 29-13 /2023.

Tata Véros Onkorminyzata, mint fenntartd litja el az

intézmény irdnyitdsat, jovéhagyja és ellendrzi a koltségvetést és annak végrehajtasat,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony

jogviszonyt szabilyozé jogszabaly

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a pedagdgusok 0j életpalydjardl sz616 2023. évi LIL. torvény

kozalkalmazott

a kbzalkalmazottak jogalldsérél sz616 1992. évi XXXIII. térvény

munkavallalé

Munka Térvénykonyvérsl sz6lo 2012. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony

Polgdri Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény

2.1. Az évoda alapfeladatai
» Az intézmény tipusa: 6voda
» Kozfeladata: 6vodai nevelés
> Alaptevékenysége:

* A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4.§ 14a.
pontja szerinti dvodai nevelés; a tdbbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényil

gyermek ovodai nevelése;

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21.§ (1) bekezdés és a 21/A.§ (1)-(3) bekezdése szerint az intézményi,
sziinidei (intézményen kiviili) gyermekétkeztetés biztositdsa, illetve a munkahelyi

étkeztetés.

s Az 6voda, a jovahagyott pedagégiai program alapjin a 3 — 7 éves gyermekek nevelését,

oktatisat végzi.

A koltségvetési szerv fitevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

851020 Ovodai nevelés, ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

091110 | Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellitdsanak szakmai feladatai
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091140 | Ovodai nevelés ellitdsdnak miikddtetési feladatai
096015 | Gyermekétkeztetes koznevelesi intézmeényben
096025 | Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1. Indithaté csoportok szama, létszam adatok

Indithaté csoportok szima maximalis gyermeklétszam
5 csoport 125 16
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos 10 &
nevelési igényl gyermekek szama °

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az 6voda, gazdalkodassal kapcsolatos jogkire

Az intézmény jogalldsa: Onalld jogi személy.

Gazdilkoddssal dsszefiiggd jogositvanyai: Onallé bér- és munkaerdgazddlkodast folytat.
Egyéb gazdilkodisi feladatait az Intézmények Gazdasdgi Hivatal (Székhely: 2890 Tata,
Orszaggylilés tér 4.) végzi, Tata Viros Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete altal jévahagyott
egylittmiikddési megallapodas alapjan. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatai felett teljes
jogkoérrel rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek (1927/2 hrsz. alatt, 3599 m2 alapteriilet)
vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat Tata Véaros Onkorméinyzata gyakorolja. Tata Varos
Onkormanyzataval k6tétt 115/2011. hatdrozatdval az intézmény székhelyét képez6 épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket,
informatikai eszkozoket) leltdr szerint hasznilatra az Onkorményzat 4tadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az

intézmény igazgatoja rendelkezik.

A vagyon feletti rendelkezés joga: az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot Tata Varos
Képvisel6 — testillete gyakorolja, az Snkormédnyzat vagyondrél és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 rendelet alapjan.

Az intézmény az éltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje, a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad
a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgat6, az alaptevékenység
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sérelme nélkiil, a fenntartd hozzdjaruldsival jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

Adészama: 16755259-2-11
Szdmlaszima: 50440016-10015665-00000000 (MBH Bank)

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

+ A gazdasigi szervezet feladatkére

Az intézmény Snilléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban, Az igazgaté dintése és a munkavallalé munkakéri leirasaban
meghatirozottak alapjan az élelmezésvezet®, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. Az igazgatd és az igazgatd-helyettes kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd (IGH) jogosult,

Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt el6irdnyzatok feletti rendelkezés
gazdasdgi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez szilkkséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

< A konyha szervezeti egysége
Az intézmény sajat konyhdt miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszdma négy 6. A konyha
szervezeti egységének feladata a gyermekek, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilss
személyek szdmdra az étkeztetés biztositdsa. Feladata tovabba az étlap Osszedllitisa, a havi
elszamoldsok lebonyolitdsa, az élelmiszer-szallitasi szerzodések elGkészitése.

Az élelmezésvezets a kivetkezd ligyk6rokben jarhat el a kltségvetési szerv képviseldjeként:

- akonyha szervezeti egység munkdjanak szervezése,

- aszallitékkal torténd kapcsolattartas,

- a szallitott Aru megrendelése és atvétele,

- a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a kdzegészségiigyi feltételek biztositasa.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntarté hatdrozata rogziti.

2015. szeptember 1-én lépett hatilyba a 2015. évi LXIIL térvény a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatdsrél  sz6lé6  1997. évi  XXXI.  torvénynek az  ingyenes
6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténé modositdsa, amely az alabbi
rendelkezéseket tartalmazza:

A gyermekétkeztetés sordn ingyenes étkezést kell biztositani az 6vodai nevelésben részesiild

gyermek utan, amennyiben
1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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2. tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

4. olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjin az egy f6re jutd havi
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kitelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemado6val, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csékkentett
osszegének 130%-at, vagy

5. nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételchez — a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjéléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznélhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti,
jelen tajékoztatdnkhoz is csatolt ,Nyilatkozatot™ kell az intézmény vezetéjéhez benyljtani az
6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan.

A 100%-os normativ kedvezmény (ingyenes étkezés) csak egy jogeimen vehetd igénybe. A
jovedelemrdl térténd nyilatkozat csak az egyéb okbol étkezésre nem jogosult csaladokat (azaz
a haromnal kevesebb gyermeket neveld, tovabba a tartésan beteg, fogyatékos gyermeket nem
neveld, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre nem jogosult csalddokat) érinti.

o

A gyermekétkeztetés esetében a kedvezmény megallapitasahoz a Nyilatkozat mellé az aldbbi

igazoldsok csatolasa sziikséges:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek esetén:
+ a rendszeres gyermekvédelemi kedvezmény megallapitisar6l szdélé dnkormdnyzati

hatarozat mésolata.
Tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy egészséges gyermek esetében, ha olyan
csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek:
e magasabb Osszegli csaladi potiékrol szolo hatarozat (a csaladi potlék igazolhatd

szamlakivonattal, vagy postai igazold szelvénnyel),
o tartds betegséget igazold szakorvosi igazolas,
» fogyatékossig esetén a szakért6i és rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye.

Hérom vagy tobb gyermeket neveldk esetében:
s a Nyilatkozat.

4. AZINTEZMENY STRUKTURAJA, AZ INTEZMENY
MUNKARENDJE

Az intézmény méretébdl, Iétszamabdl adédban az Ovoda szervezeti felépitése egyszerdl,

kénnyen attekinthetd, egyszerii belsé kapcsolatok, egyértelmii ala és folérendeltségi viszonyok
jellemzik.
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lgazgatéd

i —1 I —— | :
l Ovodatitkar \llgazgaté- helyettes\ l Elelmezésvezets l Gyégypedagégusj
| I
l Gvodapedagdgusok ]l Konyhai dolgozék
L] 1 1 ’
Pedagdgiai .
l asszisztens Il ks '

4.1. Az igazgaté

Az igazgatd feleldssége (Puétv. 75. §)

o felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo kditségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e 0ndllé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskoérébe,

¢ felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o keépviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

e apedagdgiai munkéért,

s anevelOtestiilet vezetéséért,

s a neveldbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

e $nalldé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé kodltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miilkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

¢ anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

o a gyermek- és ifjisdgvédelimi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodd feladatai koordinalasaért,

¢ anevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a kbznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkorményzatokkal, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésert,

¢ atanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,
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o a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 éves teljesitményértékeléséért és

o aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartisaért és betartatisaért.

A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkéért val6 feleldssége kérében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiilsé szakértGvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabélya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarté é4ltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskérébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkéért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c)a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtdsuk szakszeril
megszervezéséért és eliendrzéséért,

d) 6nallé kéltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

€) a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavalialoi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagoégus etika normdinak betartasaért és betartatisaért.

Az igazgato kizdroélagos hatiskore:

- amunkaltatdi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;

- személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabalyt mas hatdskorébe nem utal;

- afenntartd eldtti képviselet.
Az igazgaté fenti jogkorét, feladatait, esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott kérében
altalanos helyettesére ruhazza at.
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Az igazgaté munkaltatdi jogkor gyakorlasinak rendje

A munkaéltatéi jogkor kategbridi
» Kinevezési munkiltatéi jogkior (koznevelési foglalkoztatotti, vagy kizalkalmazotti

vagy munkavallaléi (kéznevelési dolgozd) vagy megbizasi jogviszony létesitése,

megsziintetése, fegyelmi eljaras, kareljaras);

- kinevezés,

- maodositas

- megbizés,

- alkalmazis,

- jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)

- nyugdijazas,

- palyazat kiirdsa, palyaztatasi eljaras lefolytatisa

- személyi anyag kezelése, karbantartisa

- belsd megbizasi szerz8dések kotése

- munkakori leiras elkészitése

- vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele; Grzése

- fegyelmi feleldsségre-vonds: fegyelmi eljards elrendelése, fegyelmi, kartéritési
eljaras lefolytatasa, fegyelmi hatirozat hozatala.

» Bérgazdilkodéi munkaltatdi jogkor (bérgazdalkodds, juttatds megallapitdsa);
- illetmény- és elomeneteli rendszerrel, juttatissal kapcsolatos feladatok ellatisa,
- tanulmanyi szerzodés kotése,
- dolgozdk anyagi elismerése,
- koznevelési foglalkoztatotti jutalom kifizetésének elGkészitése.

» Munkairdnyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzés irdnyitasa, ellenGrzése)
- illetmény- és elomeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartisok
vezetése,
- munkavégzés irAnyitasa, ellenbrzése,
- munkarend kialakitasa, munkaidb beosztas elkészitése,
- munkaidé nyilvantartas,
- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése,
- valtozé munkabér, helyettesités jelentések elkészitése,
- lgyelet, készenlét elrendelése,
- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvintartasa, dokumentildsa,
- fizetetlen szabadsig engedélyezése,
- dolgozdk erkdlcsi elismerése,
- tovabbképzési terv elkészitése,
- kitiintetés, jutalmazis,
- munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,
- munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése.
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A képviselet szabilyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény igazgatja jogosult. Az igazgatd
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:
» Jognyilatkezatok megtétele az intézmény nevében
- tanuléi jogviszonnyal,
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositésival,
és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben.
» Azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan,
- hivatalos iigyekben
- telepiilési Snkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
- hatdsagok és birosag elott,
- azintézményfenntarté és az intézmény miikodtetbje elétt,
- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra.
Az igazgaté egyes feladatainak ellatdsdra eseti megbizdst adhat az altala megbizott

6vodapedagogus részére.

Az igazgatd akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében az igazgaté-helyettes, sajat munkakéri leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett, az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési ¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesre. Az igazgato és az igazgato-
helyettes egyiittes tdvolléte esetén a rangidos pedagogus dont az azonnali intézkedést igénylé
esetekben.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok &ltal szdmdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:
e az igazgatd-helyettes szamara a munkarend készitésével kapcsolatos déntések jogit,

e azigazgat6-helyettes szamara az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
o az élelmezésvezetd szamara — szébeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszillitasi
szerzGdések megkotését.

Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség

Az igazgat6, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) c)
pontja alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgilatban 4116 személy koteles, aki - dnalléan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult, feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagy oOnkormanyzati
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vagyonnal valé gazdilkodds, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldirdanyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLILI. torvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakdrdkben és feladatkdrokben
al! fenn vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség: igazgatd.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejétte, munka- vagy feladatkor
megsziinését kdvetd harminc napon beliil, valamint kdzben, rendszeresen, két évente koteles

eleget tenni.
A mar koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezeté beosztasi dolgozénak, az
igazgatonak, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget 2 évente, adott év junius 30-ig kell eleget

tenni.

Az igazgatd kozvetlen munkatiarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd, a feladatait kdzvetlen munkatirsai kozremikddésével latja el.
Az igazgatd kizvetlen munkatdrsai:

e az igazgato-helyettes,

e az 6vodatitkar,

e munkakozosségvezeto pedagogusok

e agydgypedagogus, és

e az élelemzésvezetd.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kbzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2. Az igazgaté-helyettes

Az igazgatd a feladatait 1 6 igazgaté-helyettes kdzremiikddésével latja el. Az igazgat6-
helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval — az igazgatd adja.
A megbizas 5 évre szdl.

Az igazgaté-helyettes a torvényben meghatirozott fels6fok végzetiséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagégus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezé személy lehet.

VezetGi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segit
alkalmazottak munkajat.
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Felelds:

* A pedagdégusokat és a nevelomunkét kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitisaért,
tevékenységiik ellenbrzéséért és értékeléséért.

o A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében val6 részvételéért.

e A sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért.

¢ Az alkalmazottak munkaidé beosztdsdért és nyilvantartdsinak vezetéséért,
elszamolasaért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért,

¢ A szabadsigok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisaért.

e Az intézmény miilkodéséhez sziikséges jogszabélyban elSirt belsé szabdlyzatok
elokészitéséért, betartatisaért.

o Csoportok adminisztriciés munkajanak id6nkénti ellendrzéséért.

» Uj kollégak befogadasaért.

» A gyermekbalesetek megel6zéséért.

* A pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

* A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenbrzéssel kapcsolatos
feladatok koordindldsaért és iranyitisaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabélyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatirozza meg,
Osszegzett iddszakos beszdmoléjukat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival
megosztjak.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizisa alapjan képviselik az
intézmeényt kiilso szervek elott.

frdsbeli beszaimolisi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o amunkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasdra,
o abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgaté-helyettes fobb feladatai:

o kozvetleniil szervezi és irdnyitja a technikai doigozok munkajat;

o felel a szabadsag kiadasaért és a megfelel8 helyettesitésért;

o cllendrzi, értékeli az 6vodapedagdgusok munkajat;

e cllendrzi a dolgozok jelenléti iveit, szabadsagos kartonjat;

e felel az 6voda leltarjaért.
Az igazgatd-helyettes munkajat az dvodapedagdgusi munkakéri leirdsa mellett ,,Munkaltatoi
megbizas igazgatd-helyettesi feladatok ellatasira” kiegészité dokumentum alapjan, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgat6
gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
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Feladat- és hatiskor:
Feladata, felelossége kiterjed a munkakori leirasban talilhaté feladatkérre,

frasbeli beszamoldsi kételezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ amunkakori leirasdban szabélyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira;
e az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére,

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek el6tt.

Az igazgatoi-helyettes felelossége kiterjed:

e aneveldtestiilet vezetésére;

e anevelébmunka iranyitasara és ellendrzésére;

e a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésére,
ellendrzésére;

o anevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitésére, végrehajtasanak szakszerli
megszervezésére és ellendrzésére;

® azigazgatoval torténd egyeztetés utdn a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az
intézmény milkédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

o a sziloi kozosséggel, a szill6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valé
egyiittmiikGdésre;

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezésére;

¢ valamint a munkakdri leirdsukban taldlhat6 feladatkdrokre, ezen tilmenéen személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgato helyettesitési rendje:

Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgaté kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato6 és igazgaté-helyettes tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori, irdsban
megbizott 6vodapedagdogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsidgos megdvasival
Osszefiiggs, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.3. Munkakdzésség vezetok

Nktv. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhat6 létre. A szakmai munkak(zosség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
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A munkakazisségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a tehetséggondozas végzése
és az dvodai linnepek szinesitése.

A nevelotestiilet a tagjai koziil évenként a munkakozisség sajat tevékenységeinek irany itasara,
koordinalasira munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgato biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves

munkaterve rogzit.
Munkakdzdsségek:

- szakmai munkak6z6sség
- tehetséggondozd munkakozdsseg
- mese-jaték munkakozosség

A munkakozosségvezetok tevékenységiiket az igazgaté irasos megbizasa alapjan, munkakdri
leirasuknak megfeleléen végzik.

Feladatuk:

- a munkakozdsség 6nallo, felelos vezetése,

- a munkako6zisség miikodési tervének elkészitése,

- palyakezddk, Gjonnan belépdk segitése,

- az ovodai nevelési program megvaldsulasénak segitése,

- bemutato foglalkozisok szervezése,

- 1j modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kbzzététele,

- a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjinak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében részvétel, Osszegzdé véleményiik figyelembe veheté a pedagSgusok
értékelési eljarasaban,

- apedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktaté munkéjanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerii
segitéséhez,

- a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

- mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkélasa a munkakdzdsség tagjaival,

- apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitdsa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizélsa,

- komplex ellendrzés esetén a dolgoz6 pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, koordinlasa,

- értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

- az adatgyiijtéshez sziikséges mérGeszkdzok (kérdbivek, interjuk) elinditésa,

- az OH informatikai tAmogaté feliileten és a valosagban is a folyamatok kévetése,

- a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetOség tagjaival, egyezietve a
neveldtestiilet tagjaival,

- az ellendrzési, értékelési folyamatokban valé részvétel,

- a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon valé
képviselete az 6vodapedagdgussal egyiittmiikddve.
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Munkakdzisség vezetok feleldsségei:

- elienérzik a munkakdzdsségi tagok munkdjat, az iitemterv szerinti eldrehaladist és az
eredményességet,

- hidnyosségnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

- feleldsségiik kiterjed a munkakoéri leirdsban taldlhaté feladatkdrre.,

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkajardl
s2016 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakézosséget a nevelStestiileti
értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.,

A munkakdzosségek kapcsolattartdsa: a munkakozésség tagjaival folyamatosan, a
vezetOkkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitovel vagy
jelzorendszeri tagokkal az igazgatoval valo egyeztetés utan.

Irasbeli beszimoldsi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
¢ a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtisara,
o abelsé ellenrzések tapasztalataira,
e azintézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

4.3.Az élelmezésvezetd
Munkijat az igazgatd irdnyitdsdval végzi, egyiittmiikédik a mindenkori fenntarté pénziigyi,
gazdasagi szakembereivel a feladatellatasa mértékében és érdekében.
A HACCP rendszer miikddtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége és hataskore a
nyersanyag beszerzés, raktarozas és ételkészités teljes folyamataba érvényesiil.

Felelds:
s A higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.
o A szillitékkal kotott szerz8désekben foglaltak betartdsaért, a széllitott és megvett aru
mindségi megfeleldségéért.
o Az ételkészités megfeleld technoldgidval torténd elkészitéséért, annak ellenbrzéséért.
s A biztonsagos adagolas kivitelezéséért.
o Az ¢lelmezési norma betartasaért,
¢ Uj konyhai f6z6edények beszerzése esetén a fozési idék regisztralasaért.
o A szillitott étel mindségmegdrzéséért.
s A HACCP nyilvintartas vezetéséért.

Feladata:
e konyha szervezeti egység munkajanak szervezése

s szallitokkal torténd kapesolattartas
o szallitott &ru megrendelése, atvétele

19



Tatai Barték Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e konyhai hulladék elszallitisanak megszervezése

o kozegészségiigyi feltételek biztositasa
o ¢tkezési téritési dijak beszedése és az ezzel kapcesolatos adminisztracid elvégzése.

4.5, A nevelotestiilet feladatkore

Nkt. 4§ 20. pont: Nevelotestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakdrben,
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkét kézvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak kdzossége.”

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott

iigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjin a neveltestiilet
tovabbképzési program elfogadasarol,
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
¢ a hazirend elfogadasardl,
e jogszabdlyban meghatirozott mas iigyekben dont.
(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és

idépontban az igazgatd hivja Gssze.

A nevelGtestillet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabéalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szbtébbséggel hozza.

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62, §)

»(1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatisa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennck érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

20



Tatai Bartok Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat elfsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvintartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuid erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkédés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értekeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

iyaz ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
1) tanitvanyai palyaorienticiéjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatisahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiittmitk6djén munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermek,
részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda feligyelete alatt 3ll, az 1 -es tipusi diabétesszel
é16 gyermek, tanuld sziildjének, mdas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irAnymutatsa alapjan
az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis elldtast biztositja.
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Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:

felkésziil a foglalkoz4sok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos ped agogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak iranymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei €s a munkakdzosség-vezeto altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az éltala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziilbi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt
sz6ban ismerteti a sziilokkel a fogad6éra keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hitrinyos helyzetii gyermekek felzarkoztatisara a tehetséges
gyermekek gondozasira,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz0 rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kérnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 8nképzéssel gazdagitja,
adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznédlatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkijdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

A pedagégusok adminisztrativ teenddi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzisainak igazoldsara szdol6 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticiot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (14tds, hallas, mozgis), szociélis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idészakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérél, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérél, szlirovizsgilatokon valé részvételrdl
¢és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kdtelezettség harul,

a sziiléi értekezleteken jegyzékonyvet készit,

eldkésziti a sziikséges szakvéleményt
hasznalja az aktualisan eldirt illetve a nevelétestiilet Altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tdbb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatirozatait - kivéve jogszabadlyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeril szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor
szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6é szavazata donti el. A neveldtestiilet
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dontéseit hatirozati formaban kell megsziovegezni. A hatdrozatokat nevelési éwvenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az dvoda lényeges problémdinak
megoldasdra, ha a nevelStestiillet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestilleti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell Gsszehivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kdzbsség kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

+ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

 ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét

*» ajavaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

« a hatarozat elfogadasit.
A feljegyzést az értekezleteket kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni, csatolni keil
a napirendi pontokat régzitd alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z6k felel8sségére terjed ki.
Beszdmoldsi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjin torténd
onértekelés formajaban.

4.6. A gyogypedagogus

Feladata:
¢ elsbsorban az SNI és BTMN kéddal rendelkezd gyermekek elltdsa,

e munkajat a szakért6i vélemény alapjan végzi,

s egyiittmikodik a csoportok pedagégusaival.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rda haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettségiik: nevelési év végén, meghatdrozott szempontok alapjan térténd
onértékelés formajaban.

4.7. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozék kozossége (NOKS

dolgozdk)

Felettiik az altalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletliket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato-helyettes.

o pedagogiai asszisztensek (3 £0),
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dajkak (5 £5),
6vodatitkar (1 £6).

» Pedagdgiai asszisztens

Beosztisa, munkaideje: kotétt munkaidd, napi 8 6ra, a munkakori leirds szerint.
Feladata:

Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagbgus Gitmutatéisa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idfszakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a jatékos foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimélis segitésérol a pedagbgusok iranymutatdsa szerint.

Segiti az ovodapedag6gus irdnyitisa alapjan a csoportban folyé pedagdgiai munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihené alatt és szabadidejében az O6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszk6zoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kdvetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feligyletét 6nalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kdvetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés ¢és beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott
pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

FelelGssége:

kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kéri felelGsséggel tartozik.

% Dajka

Dajka munkaido beosztasa: kotott munkaidG, napi 8 ora. Nyités miiszakban: 6,00 — 14,00 ora,
koztes miiszakban 7,30 — 15,30, zar6s miiszakban: 9,30-17,30 6ra.

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellitja a kérnyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teendOket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nynjt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

24



Tatai Bartok Béla Ovoda Szervezeti és Miikidesi Szabalyzat

s Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban,

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, Agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremUikodik,
az 6vodapedagogus Gtmutatdsait kovetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Kiilon foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kdvetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival,
kommunikiciés és beszédmintdjaval hat az dvodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdséira jutott
pedagogiai informacidkat titokként kezeli,

A dajkak a gyermekekrdl sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az ovodapedagogusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkéorre, tovabba a csoport eszk$zeivel
a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

< Ovodatitkar
A nevelodtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii milkddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajét teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Ovodatitkdr munkaidd beosztisa:
Hétf6t61 csiitortokig 7,00-15,00-ig tart.
Feladata:
o Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.
o Feleloséggel vezeti a munka és védbéruha-nyilvantartast.
o Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.
o Eldkésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
¢ A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat rogziti
vagy atadja az egyiittmiikddési megallapodas alapjan.
e Munkaba jaras koltségét adminisztralja.
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e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridé
betartasit.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és bAarmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan.

o Irattéri selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegl beszerzéseket az ellatmanybal,
a rovatot pontosan elszamolja.

s Gazdalkodik az ellatménnyal.

s KészpénzelSleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, €s hataridore elszdmolja.

e Sziikség esetén helyettesiti az élelmezésvezetot.

e Vezeti a nevelStestiileti értekezletek jegyzkonyveit.

o KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

o Az Ovped feliiletét folyamatosan tolti az adminisztracids adatokat a KIR lista alapjan.

e Gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

o Menza feliiletet kezeli, belépteti a gyermekeket, sziikség esetén étkezést mond le a tivol
maradt gyermekek esetében.

Feleldssége kiterjed a munkakdni leirasban talathaté feladatkdrre. Anyagi feleldséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetSleg.

4.8. Segitd munkakérben alkalmazott dolgozék kizossége

Az alkalmazotti kézdsség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A
nevelést, oktatast kozvetlen segitok mellett az alkalmazotti kdrbe tartoznak a segitd
munkakorben foglalkoztatottak:

Koznevelési dolgozé (Puctv. 3. § 15 pont): a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatilya
ald nem tartozd nevelést-oktatast, 6vodaban nevelést kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott munkavallalo és a gazdasagi, iigyviteli, miiszaki, kisegit0 munkakérben
foglalkoztatott munkavallalé. Alkalmazasukat a fenntarté biztositja az intézmény részére.
Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkoérrel rendelkezé kozosséget alkotnak, Kozvetlen felettesiik az
élelmezésvezeto.

Ide tartoznak: Elelmezésvezetd és konyhai alkalmazottak (szakécs: 2 £6, konyhai kisegit: 2 f6)
Munkajukat a munkakéri leiras tartalmazza.

Bérezés: A hatélyos kozalkalmazotti bértabla szerint.
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¢+ Szakacs
Felette az dltalanos munkaéltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
A foglalkozds gyakorldsa sordn elofordulé feladatokat a szakdcs oOnalléan végzi, az
¢lelmezésvezetd iranymutatasa alapjan.
Bérezése: A hatilyos kdzalkalmazotti bértibla szerint.
Munkaidd beosztdsa: napi 8 6ra

Feladata
e A mindenkor érvényben 1€v6 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatinak

megfeleléen, a korszer(i f6zési technikak alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktudlis 1étszamnak megfelelSen az 6vodas gyermekek tizdraijat, ebédjét és uzsonn4jat,
az ovodai dolgozok ebédjét.

e Részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha technolégiai
folyamatok korszer{isitésében, konyhagépek, eszk6zik beszerzésében.

e A HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore és felel6sségi kore az ételkészités teljes
fazisaban — az elokészitéstol az adagolasig, az étel kiosztasaig — érvényesiil.

o Felelds a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitasok betartasaért és betartatasaért.

e A kivételezett nyersanyagok el6készitéséért.

e A termeékleirdsokban rogzitett technolégiak betartaséaért.

e Az utasitisokban rogzitett higiénia betartisaért.

e Az adagoldsi utasitisok betartasaért.

Felelossége:
Kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, az dltala hasznalt eszkdz6k és anyagok

gondos kezelésére.
Beszdmoldsi kitelezettsége: szoban az élelemzésvezetének.

«» Konyhai kisegitd
Felette az altalanos munkaéltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
A foglalkozis gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a konyhalany részben 6nallé munkaval,

részben az élelmezésvezetd €s a szakacs iranymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A hatalyos kdzalkalmazotti bértabla szerint.
Munkaidé beosztisa: napi 8 ora

Feladata
o Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teenddk HACCP és

kozegészségiigyi kovetelményeinek megfelelden valo ellétdsa.
¢ Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.
o Elmosogatja a szallitoedényeket.
¢ Gondoskodik a tilalékonyha higiénidjardl, takaritdsardl.
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Feleldssége:

Kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkdrre, az altala hasznilt eszkdzok és anyagok
gondos kezelésére.

Beszamolasi kitelezettsége: szoban az ¢lelmezésvezeto felé.

4.9. Az dvodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakoéri leirasban
kapja meg. A munkakdri leirdsmintdk az SZMSZ fiiggelékét képezik., A munkakdri leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaidé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse, tovabba kételezd
orajanak letelte utini 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden

elhelyezze.

A pedagbgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kitelezd 6raszambol és a szabad felhasznéldsa
draszambol 3ll. A kételezd drak szamat jogszabaly hatirozza meg,

Az 6évodapedagogusok munkaido beosztisat az igazgato és az igazgato-helyettes allapitjak meg
az intézmény zavartalan miik6désének érdekeit figyelembe véve.

Munkarend (Piétv. 77. §)

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktatdo munkét kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatist nyijtéd intézményben foglalkoztatott pedagbgusra kotott
munkarend iranyadoé.

(2) Koétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanérak, foglalkozasok megtartisanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni,

(3) Részben kétetlen munkarendben a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kotott
munkaid6 feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasi
munkaidd), a munkaid6é 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értekelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagb6gus a kotelezo 6rdjanak letdltése utini idoszakra is eshet. A kotdtt és kotetlen munkaidé
alatt végzendd teendSk besorolasinak szabdlyzata a meliékletben talalhato.

% Az alkalmazottak tivolmaradasa, rendkiviili tivolmaraddas
Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartsért az
igazgat-helyettes a felelss. O Gsszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tivolmaradisi és
tobbletmunkaért jaré kimutatasat, 6rzik meg arrol a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé
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nyilvantartasanak dokumentélasit a munkaid0 nyilvantartds biztositja, amelyet az Gvoda

alkalmazottja vezet.
A dolgozé munkaidé beosztisat a kozvetlen felettesének elGzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utan a munkavallal6 a részére készitett munkaidé beosztasnak megfelelden
tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az bvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A dolgozé a munkébél valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgaténak, vagy
igazgato-helyettesnek, hogy az a helyettesitésro! intézkedhessen,

A dolgoz6k évi rendes szabadsagit a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsigolasi terv alapjan az igazgatOhelyettes az igazgatéval egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato6 jogosult.

< Prdébaidé
A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hénap probaidé megallapitisa
kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidé a torvényes. A prébaidé
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozé jogviszonyt
barmelyik fél, azonnali hatdllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

<% Gyakornoki ido
Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idGpontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét
kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kézolni.

4.10. Sziiléi Kozosség

A sziilék az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-¢érol, iigyrendjérol, munkatervének
elfogadésarol, tisztségviseldinek megvalasztisardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6vodaban a sziiloi kozosség véleményét ki kell kérmi azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérdl sz616 rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tijékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetden szintén a rendelet
biztosit jogot.

A sziiléi kozosség
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o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tijékoztatist kérhet,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai sziiléi kozdsség dontési jogot gyakorol:

o  a sajat mtikodési rendjében,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet szamdra tovabbi jogok, kotelezettség megallapitisa
Képviseli a szill6ket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
neveldtestiiletet és a fenntartét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotdl,
az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet  értekezietein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
dsszlétszamanak legalabb 1/3-4t érint6 kérdéseket.
A szill6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikGdését.
Az 6vodai Sziil6i Kozdsség feladata, hogy éljen a jogszabdly és az 6voda bels6 szabilyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasival: segitse az intézmény hatékony miikdését,
tAmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az dvoda tevékenységének
eredményességét.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Nevelési év rendje

Meghatarozza: 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet

A nevelési év szeptember 1-jét0l a kovetkez0 €v augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek és amit a
Képviselo-testiilet hagy jéva. Télen, karacsony és Gjév koézotti napokon, valamint nyédron
(junius 1. és augusztus 31. kdzott) a fenntartd altal engedélyezett iddszakban az 6voda zarva
tart (varosban szokasos gyakorlat szerint ez 4 vagy 6 hét). A nyari zarasrdl a sziiloket februar
15-ig tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt ligyeletes 6voda gondoskodik a gyermekek
ellatasarol.

5.2. A gyermekek fogadisinak rendje

> Nyitva tartds

A nevelési év 09. 01.-tdl a kovetkezd év 08. 31.-ig tart. Az ovoda hétfotdl péntekig tarto,
Otnapos munkarenddel, egész éven &t folyamatosan miikodik. A nyitvatartasi id6, napi 11 6ra,
reggel 6 oratol 17 oraig.

A heti pihenénapon és munkasziineti napon az évoda zarva tart.

A nyéri sziinetben (a gyermekek 1étszamatél fliggéen) csoportok 6sszevonasaval miikddik az

dvoda.,
Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

¢ Nevelés nélkiili munkanapok

Idépontjat és felhaszndlasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében
tajékoztatast adunk a sziiloi kozisségnek.
¢ A nevelés nélkiilli munkanapok éves felhasznilasa soran figyelembe vessziikk a
jogszabalyi kotelezettséget és az 6vodaba jaré sziildk munkahelyi leterheltségét.
o A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal korabban értesitjiik a
teljes sziildi kort és a fenntartot.
* A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk.
¢ A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy elbre egyeztetett
igyeletes dvodaban.

% Az bvodai felvétel, dtvétel rendje

Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden hiroméves és anndl idésebb gyermek évodai felvételi
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kérelme teljesithetd. A gyermeket elsésorban abba az 6vodéba kell felvenni, atvenni, amelynek
kdrzetében lakik, vagy ahol sziil§je dolgozik.

Felvétel, atvétel

~A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik é&letévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oéraban 6vodai foglalkozason
vesz részt.” [A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:

Nkt.) 8. § (2)]

Az 6voda a gyermek haroméves kordtdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonésen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fGvarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi kérzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiil éseken
lakohellyel, ennek hidnyidban tartozkodasi hellyel rendelkezé hiroméves és annal
idGsebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd. (Nke. 8. § (1))

Az dvodéaba a gyermekek felvételi jelentkezés (Jelentkezési lap) / beiratkozas alapjan
keriilnek. A beiratas idejét, az err6l valo dontés és jogorvoslat hataridejét, minden évben
a fenntartd hatirozza meg, amelyet kozlemény vagy hirdetmény formajaban, a
beiratkozas elsé napjat 30 nappal megel6zéen tesz kbzzé. A sziild a jogszabélyban
meghatdrozottak alapjan, az ovodara kotelezett gyermeket koteles beiratni. A sziilé
koteles beiratni a telepiilési Onkormanyzat vagy a fenntarté 4altal kozzétett
kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban. [EMMI rendelet 20. §

)]

Az a sziil6 vagy torvényes képviseld, aki a sziiloi feliigyelete vagy gydmsaga alatt allo
gyermeket kell6 idében az dvodaba nem iratja be, szabalysértést kévet el. [4
szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi I1. térvény 247. § a)]

Az 6voda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. fEMMI

rendelet 20. § (4)]

Az Gvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilé gyermeke 6vodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Az év kdzbeni
felvételre szabad féréhely esetén van lehetdség, de ilyenkor mar valasztasra, egyedi
igények figyelembe vételére nincs, vagy csak korlatozott mértékben van moéd. A
meghirdetett nyilt napon lehetGséget biztositunk az dvodai €let megtekintésére.

Az bvodai felvételrdl a torvényi el6irasoknak megfeleléen az intézmény vezetdje,
tiljelentkezés esetén az e feladatra alakult bizottsag dént. Az intézmény vezetdje a
felvételrdl, vagy elutasitasrol a sziilét 30 munkanapon beliil irdsban értesiti.
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Az 6voda feladata a Fenntartd altal kijelolt, mitkodési kérzet mindenkori ellétasa. Az
6vodaba elsdsorban Tata varos kozigazgatasi teriiletén beliil lakd, illetve tartézkodd
gyermekeket vessziik fel.

A gyermeket elsbsorban abba az 6vodaba vessziik fel-, ill. 4t, amelynek korzetében
lakik, ill. sziil6je dolgozik, rugalmasan biztositva a sziil6 szamara - férGhely esetén — a
szabad dvodavalasztast.

A felvételrdl, atvételrdl, az igazgatd jogosult dénteni.

Ha a gyermeket helyhidany miatt a jelentkezéskor megjelolt 6vodaba nem tudjuk
felvenni €s a sziild az értesitést kovetden fellebbez — a fenntarté bizottsagot szervez,
amely dont a gyermek elhelyezésérél.

A gyermek atvétele mésik 6voddbol hivatalos atjelentkezés Gtjan torténik, amelynek
nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki €s kiildik meg kolcséndsen egymasnak.

Felmentés az 6vodaba jaris alél

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti,
a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt,
A sziilo - tairgyév méjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelslt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alél,
ha a gyermek csaladi koériilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban
szakértdt kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond rendelhetd ki, és a fiiggé
hatalyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

A kotelezd dvodai nevelésben valé részvétel aldl felmentett gyermek sziiléje a nevelési
év kozben kérheti a gyermek 6vodai felvételét. [EMMI rendelet 20. § (2) ¢)]

A beiratkozas rendje:
A beiratkozas idopontjat minden nevelési évben a fenntarté hatarozza meg, és a megszokott

forméaban, a kijelolt beiratkozasi idépontot megeléz6 harmine nappal hozza nyilvdnossagra:

A beiratasi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t81
folyamatosan torténik.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A beiratkozas soran a sziilot roviden tajékoztatjuk dvodank pedagdgiai rendszerérl.
Az oOvodaba valé jelentkezés, késGbb a beiratas tényét az Elgjegyzési naploban kell

rogziteni.

A befratasnal sziikséges dokumentumok (a torvényi eléiras szerint):

a gyermek személyazonositasira alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositot és lakcimet igazold hat6sagi igazolvany,

a sziilé személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsigi igazolvanya,

integralt nevelést igényld gyermek esetén: szakvélemény.
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Az igazgaté dont az Ovodaba valo felvételrdl. A felvétel elutasitdsardl hatirozat formnajaban
értesiti a sziilét a beiratdst kovetd 10 napon beliil.
A sziild, gyermeke dvodai felvételét, dtvételét, barmikor kérheti.

5.3. Az intézményben biztositott kéznevelési feladatok

< Téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladatok kore
Az dvoddban az alabbi alapellatasok téritésmentesek:

» az Ovodai nevelést kiegészitd pedagdgiai szakszolgilatok igénybevétele

e a heti kotelezd idSkeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi
nehézséggel kiizd0, a tartésan beteg és a sajatos nevelési igényil gyermek szamara
megszervezett felzarko6ztaté foglalkozas,

e agyermekek egészségfejlesztése,

s akotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet.

o Az Gvodapedagogusok éltal szervezett déluténi, tehetséggondozé foglalkozasok:
tehetséggondozd csoportok (mozgas, vizudlis, ének-zene).

% Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok

e Az egyéb foglalkozasok: a pedagdgiai programhoz szorosan nem kapcsolddo, illetve
az azzal Osszefliggd egyéb szolgaltatisokat, pl.: kirdnduldsok, szinhazi eléadasok,
kiils6 helyszinekre szervezett programok, stb. kérét minden nevelési évben a sziil6i
igényeknek és nevelési terveknek megfeleléen szervezziik meg dvodai, illetve csoport
szinten.

s Az ovis foci, ovis torna téritési dija, az 6voda alapitvanyaba befolyo6 6sszegként jelenik
meg.

5.4. Az 6vodaban valé tartdzkodas rendje

% A gyermekek intézményben valé tartézkodasdnak rendje
A gyermekek hétf6tdl péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl valé eltéréssel jard
munkanapokon tartdzkodhatnak az 6vodaban reggel 6.00-és 17.00 kdzott.

% A vezetd intézményben valé tartézkodisanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgaté és a megbizott helyettes az éves
munkatervben meghatarozott munkarend {munkaidé-beosztds) szerint valtva egymast reggel 6
oratdl, délutin 17.00 6raig tartézkodik hivatalosan az intézményben.

A vezetdk benntartdzkoddsar6l, munkarendjérdl, fogaddorajardl a sziilGket a nevelési év elsé
sziil6i értekezletén tijékoztatjuk.
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% Az évodapedagdgusok intézményben valé tartézkoddsdnak rendje

A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus
foglalkozik, csoportonként 6sszesen napi két dra atfedési iddvel. Szilkség esetén, a reggrel 8.00
oOra eldtti vagy a d€lutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mads, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozas szervezésén kiviil idoszakokban az 6voda NOKS dolgozéi
onalléan ellithatja a gyermekek feliigyeletét. (401/2023. (VIIL 30.) Korményrendelet, 9. § (5))
Pl: altatasi id6ben, uzsonnat kiveto idészakban.

A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltdltendd k6t6tt munkaidét (32 6ra) a munkaidé b eosztas
hatdrozza meg. Sziikség esetén a kotdtt munkaidd megnévelhetd rendkiviili munkavégzés
elrendelésével.

A munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni, melyet nem koteles az intézményben eltélteni.

% Az alkalmazottak intézményben valé tartézkoddsdnak rendje

Az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd/igazgato-helyettes késziti el
A dolgozdk munkarendjének kialakitasiban iranyadé

az 6voda nyitva tartasi ideje,

az ellatandoé feladat, munkakori leiras,

a gyermekek érdeke.

Az 6vodiba belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az évoddval

Az 6voda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak igazgatoéi
engedéllyel tartézkodhat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvedaval jogviszonyban nem allo személyeket, a
kapu zdrasat kéveten a csengetésre kaput nyito dajka kiséri az igazgatdi irodaba.

LA
o0

< Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

o A gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvonének feliigyeletre
ataddsdhoz, valamint a kisér6 tavozasihoz sziikséges.

e A gyermek tadvozasakor: a gyermek o6vonStSl valé atvételéhez, Atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozéshoz sziikséges.

o Sziilék egyébként gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda folyds6lyan,
Oltozé)ében, amig gyermekiiket atadjak, atveszik a feliigyeletet biztosito
ovodapedagogustol. Az atvételt kévetden a sziil6 nem hasznalhatja az 6voda helységeit,
nem tartdzkodhat az 6vodaban, az 6voda helyiségeiben.

¢ A sziildnek, a gondviselonek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.

e A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkodéasakor.
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s Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* A gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az int€zmény
nyitvatartasi rendjében meghatirozott id6ben érkezik az intézménybe.

¢ Valamint minden mas személy.
e Az igazgatd, lizletkotok belépését, benntartdzkodasat engedélyezheti az 6voda dologi
beszerzéseihez kotodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv...).

A kiilon engedélyt az igazgat6tdl kell kémi. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

+» Eldzetes bejelentés, tijékoztatis mellett tartézkodhatnak az 6vodiban:
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatéval valoé
egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

igazgatoval valé egyeztetés utan.

e A s5ziil6 a foglalkozason az igazgatd vagy a gyermek pedagdgusdnak hozzdjarulasaval
vehet részt,

e Azoknak az intézményeknek a dolgozdi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a
gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védénd, tanitond, logopédus, fejleszié

pedagdgus, pszichologus stb.).

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.

5.5. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal,
programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagégus kitelessége a program megszervezésével kapcsolatban
e Az igazgato tajékoztatasa a tervezett dvodan kiviili foglalkozasrol, programrol.

e A sziilok tajékoztatasa.

A pedagégus kitelessége gondoskodni a kiilsé programon valé részvétel soran
o Megfeleld szamu felnétt kisérd biztositisa (minden megkezdett nyolc gyermek utan,
legalabb egy felndtt kisérd személy biztositott a gyermekekre).
e A csoport, a gyermekek ,,balesetvédelmi oktatasa”, felkészitése a program elétt.
A megfelel6 uti csomag 6sszeallitasardl programtol fliggden:
- tisztasagi csomag: az Osszeallitott csomagnak biztositani kell a gyermekek kiilsé
programon valé gondozési feladatainak az ellatasat, pl.: zsebkendd, WC papir,
sziikség szerint valtoruha a gyermekeknek,

- étkezési csomag: a konyha altal biztositott hidegélelem, folyadék, pohar stb.
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- egeszsegligyl csomag: biztositania kell az esetlegesen eléforduld betegség, vagy
sériilés ellatasat (zacsko, fertdtlenitd szer, kitszer, ragtapasz stb.)

- szabadban torténé tevékenyseéghez, jatékhoz sziikséges csomag: plédek, labda,
ugralé kotél stb.
- egyebek: pl. fényképezs, kamera.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

6.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzése
Az 6vodak belsd ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A fol yamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgaté és a Szakmai
munkakozosség vezetGje a felelés. A belsS ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves
munkaterv része.
A neveld munka belsé ellenérzésére jogosult: az igazgato és a vezetdség tagjai.
Moddszerei:

e (vodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

e foglalkozastervezet leadasa,

¢ szbbeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatds

s értekezletekre vald felkésziilés, aktivitas

» csoportlatogatas el6re meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

o Onreflexid, megbeszélés,

o ¢rtékeldlap elkészitése, aldirasa, iktatdsa.

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését,

» segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

o a vezet8ség szdmdra megfeleld mennyiségil informaciét szolgéltasson a pedagbgusok
munkavégzésérol,

e szolgiltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az intézmény nevelé munkéjival
kapcsolatos belso €s kiilsé értékelések elkészitéséhez,

s feltarja az el6fordulo hibakat.

Kovetelményei:

e Biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben folyd neveld -oktatd
munka tartalmarél és annak szinvonaldr6él. Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy
keriiljon a timasznyijtds, segitségnyjtas, ,,egyiitt gondolkodas™, dsztdnzés.

s Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitasokban elirt pedagogiai milkodését.

o Fogja it a pedagdgiai munka egészét.

o Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonali ellatasat.

s Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossigokra.
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o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsén elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai médszer megtalaldsat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kévetkezetes
végrehajtdsat, megtartasat.
¢ Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.
e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.
Az ellenérzés kiterjed: munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a mitkodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszeriien, a problémak feltirasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség
mérése érdekében.
Kiemelt szempontok:
¢ A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
® A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
¢ A nevelémunka szinvonala, eredményessége.
e A pedagbgusck pszicholdgiai, pedagogiai és médszertani kultirija.
o A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elbzetes felkésziilés, tervezés,
felépites és szervezés, az alkalmazott modszerek.
o A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
o A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
o A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
¢ A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
e Az alkalmazottak munkafegyelme.
e A neveldmunkahoz kapcsoléd6 adminisztracié pontossaga.
e Munkakori leirdsban foglaltak betartasa.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzd személyek feladatai és jogdlldsa:
Az igazgatd és a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabdlyzatokkal kapcsolatos

teend6ket, a Pedag6giai program alkalmazdsit, a pedagodgiai dokumentdcidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek lebonyolitasat,
a munkakdzosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziildi értekezletek
megtartdsat, az 6voda-iskola kapcsolattartisat, a Pedagdgiai program alkalmazdsat, szakmai
napok elékészitését.
Az élelmezésvezetd ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciét.
Rendkiviili eliendrzést kezdeményezhetnek:

e az igazgatohelyettes

e a munkakdzisség-vezetok

o asziil6i kozosség.
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6.2. A pedagégiai munka kiilsé ellendrzése

20/2012. EMMI rendelet 148. § (1) Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az
intézmény pedagdgiai, szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a
koznevelési intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagdogiai programjaban és a munkatexrvében,
valamint a 149. § (3) bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat.
Az intézményellen6rzés médszere:

e az interjukészités €¢s dokumentumelemzés,

e apedagdgiai munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgilata,

e valamint az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérdéives felmérések és az

intézményi 6nértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
a) pedagogiai folyamatok,
b) személyiség- és kozosségfejlesztés,
c) az intézményben foly6 pedagdgiai munkaval dsszefliggd eredmények,
d) belsé kapcesolatok, egyiittmiikddés, kommunikaci6,
¢) az intézmény kiils6 kapcsolatai,
f) a pedagégiai miikodés feltételei, valamint g) az intézménytipusra vonatkoz6é nevelési,
nevelési-oktatasi iranyelvben meghatarozottak.

20/2012. EMMI rendelet 151. § (1) A komplex ellendrzés soran - az Gtévente megvaldsulo
intézményellendrzést8l eltéréen - egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogd,
célzott vizsgalata valdsul meg a miniszter altal kijeldlt intézmények tekintetében.

Az igazgat6 és a pedagdgusok munkaja egy eljérds keretében egyszerre ellendrizhetd.

A komplex ellendrzés sajatos szabalyait a 151-153. § tartalmazza.

7. EGYEB JUTTATASOK

+» Munkaruha, védéruha-juttatas szabalyai
A gyermekek ko6zott toltott napi teendOk indokoittd teszik, hogy a veliik foglalkozékat
munkaruha illetve védbruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatimasztania, hogy a véddruha haszndlata nélkiil a munkavallalé ruhazatinak nagymértékii
szennyezbdése, gyors elhasznilodasa kovetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartésan héség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.
Munkaruha:

e pedagbgus, dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar: labvédé eszkoz,

munkaruha

Védéruha:

o konyhai alkalmazottak: élelmezésvezetd, szakdcs, konyhai kisegitd.
A munkavédelmi cip6t és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csiszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozok
munkaruha, védéruha juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi idé munkaruha esetén 2 év.
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% Az dtfedési idére jaro bérkiegészités
Puétv. 130. § (2) Ha az 6vodapedagbgus az atfedési idSre es6 neveléssel-oktatissal le kotsit
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel val6 foglalkozassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két 6rdra, éranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld
tobblettanitasi 6radij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az id6tartam, amely alatt a napi
munkarend szerint egymast vilté ovodapedagégusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos
feladatokat kdzdsen latjak el,

*» Koznevelési foglalkoztatotti jutalom

Paétv. 105. §
(1) Kézevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszonét-, harminc- és negyvenévi szakmai

gyakorlattal rendelkezd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jutalom:

a) huszondt év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,

b) harminc év szakmai gyakorlat esetén hiromhavi,

¢) negyven év szakmai gyakorlat esetén Sthavi,

a kifizetés esedékességekor érvényes, p6tlék és megbizasi dij nélkiili havi illetményének
megfelel6 Osszeg.

% Pedagdgus igazolviany
Phétv. 109. §
(1) Pedagogusigazolvanyra jogosult:
a) a pedagogus,
b) a nevel8-oktaté munkét kzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott, tovabba
c) az a) és b) pont szerinti személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsidg megszerzésére tekintettel sziint meg.

< A kiemelt munkavégzésért jiré keresetkiegészités feltételei
Paétv. 17. § (5): Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjin
torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.
A kozoktatasi intézmény igazgatdja keresetkiegészitéssel ismerheti el a meghatirozott
munkateljesitmény elérését, illetve az Atmeneti tobbletfeladatok ellatisat. A kiemelt
munkavégzésért adhaté  kereset-kiegészités szempontrendszerét a  nevelStestiilet
kdzremilkodésével készitette el az igazgatd. A munkavégzésért adhaté keresetkiegészités
odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet a igazgatd-
helyettes véleményének figyelembe vételével, az 6voda vezetdje differencialtan osztja szét.
Ovodapedagégusi munk4jat kiemelkedé szinvonalon litja el az, aki:

o sokrétii pedagégusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

e napi munkajat magas szinvonalon végzi,

¢ oktatd és neveldmunkéja eredményes, hatékony,

e aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

e részt vesz a pedagogiai program, a miikédési szabalyok elkészitésében és

bevezetésében,
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részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld
gyermekek fejlesztésében,

j6 szinvonali kozdsseg-alkoto tevékenységet folytat, csapatjatékos,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

részt vesz az 6voda szakmai innovicios munkdjiban,

kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

legaldbb egy éve dvodinkban dolgozik.

A nem évodapedagogus alkalmazottak keresetkiegészitésének feltételei:

munk4jat a munkakéri leirdsban meghatdrozottaknak megfelelden végzi,
munkavégzése pontos, preciz,

a kozvetlen kollégakkal és jo egyiittmiikddés kialakitasara képes, dvodai kézdsségiink
hasznos tagja,

munkajaval, a maga teriiletén hozzajarul az intézmény magas szinvonalon végzett
pedagdgiai munkéjahoz,

magatartasa, széhasznalata, a gyermekekhez val6 hozzaallasa, tiikrozi az 6voda
értékrend;jét,

szivesen vesz részt az egész ovodat érintd programok megszervezésében,
végrehajtasaban (csaladi nap, itt alvos nap, évzaro stb.),

legalabb egy éve 6vodankban dolgozik.

8. A BELYEGZO HASZNALATANAK RENDJE

Valamennyi cégszerli aldirisnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
dokumentumok kizarélag az igazgato alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Azintézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
¢és az igazgatohelyettes minden ligyben, Az élelmezésvezetd a munkakori leirdsukban szerepld
igyekben.

A bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezéseket az Irat- és adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

A cégbélyegzl 6rzése, tarolasa kizérblag zart szekrényben torténik az irodaban.

Az intézmény bélyegzijének lenyomata:
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9. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iinnepekkel, hagyomanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza részletesen. Ezen feliil a konkrét megemlékezések rendjét, idejét, az igazgaitd éves

munkaterve hatarozza meg.

IEv_z;k rf i _Unnepek *E_ Jeles nﬂpok
Osz ; - A zene vilagnapja (oktober 1.) ]
- Marton nap (november 11.)
== e e DO S
- Karacsony
- Farsang
| Tavasz | - Marcius15. | - Aviz vilagnapja (mércius 22.) vagy
- Husvét - Fold vilagnapja (4prilis 22.)
- Anyék napja - Gyermeknap
- Iskolaba késziilé
gyermekek bucsiztatisa
| - Evzarb |

A megemlékezések
- tartalmét, elveit az dvoda pedagdgiai programja,
- rendjét, idejét, az iinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitisaért
felelésok megnevezését az igazgato éves munkaterve hatirozza meg.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem alldk kotelesek az dvoda
linnepein, rendezvényein az intézményhez mélté ruhédzatban, GitGzetben, valamint allapotban

megjelenni.

< A lobogézis szabdlyai
A 13272000 (VIL14.) a kozépiiletek fellobogbzisdnak egyes kérdéseir6l sz6l6

kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogot allandén kitlizve kell tartani.
E kormanyrendelet eldirja a kozépiiletek szamdra a megfelel6 méretil zaszlo kitlizését, illetve

a fellobogozas szabalyait.

A zaszl6 allandé minGségének megtartasardl az igazgaté gondoskodik:
- A zaszlot (lobogét) - tekintélyének megbrzése érdekében - rendszeresen, legalibb
hiaromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell.
- Ha a zaszl6 (lobogo) az elhaszndldédasa (kopésa, rojtosoddsa, fakulasa stb.) folytan
jelentdsen eltér a szabvany kévetelményeitdl, a meghatirozott iddtartam letelte eléit
is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérél.
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10.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAV AL
KAPCSOLATOS RENDELEKZESEK

¢ Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
s Hazirend
¢ Eves Munkaterv

% Az intézmény dokumentumai elektronikus 1iton megtekinthetd:
e www.bartokovi.hu honlapon,
o https://www.oktatas hu/hivatali_ugyel/kir_intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/I
ntezmeny/Index/031696

% Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgat6janal, a hivatalos informdciés felilleten (OH), az irattairban, a Magyar

Allamkincstarban.

% Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A szillék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az o6voda igazgatojatdl,
igazgatohelyettesétdl, és a csoportos 6vodapedagdgusaitol.
o A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
o A Pedagodgiai Program az 6voda épiiletében és a honlapon megtalalhato, a sziil6k
szamara kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
¢ A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli és irisbeli tdjékoztatds megkérésének
modjarol a sziilk a nevelési év kezdésekor tajékoztatist kapnak az igazgatotol,
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

% Tijékoztatas a Hazirendrél
A Hizirend egy példinyat az 6vodidba torténd beiratkozas utin elektronikus formaban

eljuttatjuk a sziilknek megismerésre, illetve az els6, csoportos sziildi értekezlet alkalmaval a
sziilokkel aldiratjuk a Hazirend tartalméanak tudomasul vételét.

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé szilléi értekezletén majd a késébbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiiletének bejaratanal és a honlapon.

% Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
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229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi int€zményi
kozzétételi listdban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségral szolo tdjékoztatd,

e a beiratkozdsra meghatirozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntarté nevelési intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megillapitisai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvinos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasai, egyéb ellenbrzések,
vizsgalatok nyilvanos megiéllapitasai,

s anevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentGsebb rendezvények, események idGpontjai,

e a pedagdgiai-szakmai ellenOrzés megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s milkodési szabalyzata, a hazirend és a pedagdgiai program.

% Az adatkéizlés idépontja
Az igazgato az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgdini. A kozzétételi lista kizdrolag kozérdekli statisztikai adatokat tartalmazhat.

11. AZ ELEKTRONIKUS l”JTON EL(’jALLI’:I‘OTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordoz6n az alabbi

dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segit6 vonatkozo adatbejelentések,

s az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagbgus/gyermek 1étszamanak listaja.
Az elektronikus titon el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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A szabdlyzat célja:
Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus tton tdrténd létrehozasinak,
archivalasénak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus aton érkezd iratok kezel€sének,

megorzésének szabilyozasa.

A szabdlyzat személyi hatdlya:
A szabélyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel

kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését
illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartdsdnak ellenérzése:
A Szabadlyzat betartisanak ellenérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kozdnként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa elézetes bejelentés nélkiil trténik!

A Szabalyzat tirgyi hatilya:
s kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes kirére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,

idejiikt6! és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési), kiterjed a rendszer- ¢s felhasznaloi
programokra,

o kiterjed az adatok felhasznalasira vonatkozé utasitisokra, kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocilis
azonossagira jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozoé személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat:
az 4llami vagy helyi énkorminyzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatirozott egyéb

kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évS és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy killonbsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabilyozd jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.
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Elektronikus Iratok létrehozdisa:
Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton

keletkezett iratnak szadmitastechnikai eszkozokon torténé taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatit és egyuttal térekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.
Minden féijlnak hirom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e létrehozas diatuma,

¢ utolsd modositas dituma,

s utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, frasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatit ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, amelyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késiObbiekben a megvaitoztatisa, irasvédetté kell tenni!
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

¢ A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatosig

érdekében.
e A fijl nevében a sz0kdz karaktercket lehet8ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betilk hasznalatat.

A fdjlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvilasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az Eiisztv. 8. § (1) Az ugyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskdorben megalkotott

kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianydban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv elott az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus tton végezni,
nyilatkozatait elektronikus iton megtenni.

Elektronikus ligyfélszolgdlat

Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL trvény alapjan 2024. julius 1-ig kételes a Kormdny §ltal
biztositott elektronikus azonositdsi szolgéltatast és a hozza kapcsolodd tarhelyet igényelni és

errdl a munkaltaténak irasban nytlatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabilyzatnak megfelelGen.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozisira szolgdlé programok
A KIR ¢s KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatas utdn

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.
Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejdtt iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak

megfelelden meg kell Grizni.

46



Tatai Barték Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabaly zat

Archivilds, biztonsdgi mentések
Az archivilds, biztonsigi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett kiilsé

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalds elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori dllapot
visszaallithatd. A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozdra kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell Srizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgatb vezetbje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus Gton el&allitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért Gnalldan felelés személy kijeloléséért,

o az Jratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

o az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az [ratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisnak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabilyzat moédositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

o egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést intézé feladatokért.

A programokhoz, munkaillomasokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szbéldéan kell
dokumentilni. A dokumentumok tirolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat,
egyénekre bontva, a vezetd allitja 6ssze.

A szamitégépes alkalmazisok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai
Az informatikai terilleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjin az 6vodatitkar
végzi.
Az intézmény szempontjabol jelentGs alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. személyi és
munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
igazgatd, igazgatd-helyettes és dvodatitkar.
s Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer: hozzaféresi jogosultsiga van:
igazgatd, igazgaté-helyettes és dvodatitkar.
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazdsokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozziférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.
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rraes

az lizemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelGsségre vonést von

maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és korillményeit — az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgaténak ki kell vizsgdlnia.

< Az OVPED program hasznilatinak rendje
Az 6vodai szakmai dokumentacié teljes korét lefedi az OVPED dokumentacids rendszer:

e A gyermekek adatainak nyilvantartasa

o Személyiségnaplé: anamnézis és fejlédési napld

e Hianyzasi naplo

e (Csoportnaplé
Az OVPED rendszerbe belépési jogosultsagot kapnak: az igazgatd, az oOvodatitkdr, a
gydgypedagogus és az 6vedapedagogusok.
Minden csoport sajat laptoppal ¢és internet eléréssel rendelkezik. A laptopba és az OVPED
rendszerbe vald belépést egyénileg kiosztott belépSkddok biztositjdk. A belépskddokért felel

minden jogosultsiggal rendelkez6 személy.
A gyermekek és sziileinek adatkezelése a GDPR szabalyzatban meghatirozott el6irdsoknak
megfelelden torténik. A Sziilok hozzajarulé nyilatkozatot irnak ald adataik OVPED programban

vald kezeléséhez.
12. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI AZ INTEZMENYBEN

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel vagy tirsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgaté vagy az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6voddban
kifiiggeszteni.

Sziil, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifjsdgra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! Az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek felé
A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil téjekoztatds, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirmevére, érdekeire.

¢ Nem adhat¢ nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kddex betartisa, a hivatali titok

megtartasa. Az alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatra
vagy mas személyre héatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kitelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, &s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
¢ agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,
e tovdbbi, amit az dvoda vezetSje az adott ligy vagy a zavartalan mitkodés biztositisa,
illetve az 6voda jo himevének megdrzése érdekében vezet6i utasitdsban irésban annak

mindsit.

13. KOMMUNIKACIOS CSATORNAK HASZNALATANAK RENDJE

A telefonhasznadlat eljards rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magincélra. A pedagdgus
gyermekek koézdtt munkaidejében mobiltelefonjit magancéli  beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb iddtartamig hasznalhato a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjit a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,
néma vagy rezgé allapotban tarthatja a szekrény egy kijel6lt helyén, és csak kivételes, siirgés
esetben hasznélhato.
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Infokommunikacids rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacié és a postafiékok.
Elénye:
o informacidszerzés,
o tajékozodas,
e tajékoztatas.
Hatranya:
o visszaélési lehetGség a kdzzétett adatokkal,
o nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintéen,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
Az oktatisban hasznalt felilletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségii személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallalo kotelessége és feleldssége.
A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024. jilius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatast és a hozza kapesoldé tarhelyet megigényelni
és err6l a munkaitaténak nyilatkozni irdsban.

14. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az dvoda épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tilzni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Unié zaszlojat.

< Az Gvoda létesitményeinek, és helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6voda minden munkavallaléja felelos:

o atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, Allapotanak megdrzéséért,

e az dvoda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

¢ Az O0voda helyiségeit kizardlag az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.

o Idegen személyek kizardlag csak engedély alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban és
hasznalhatjak az intézmény helyiségeit. Engedélyt az igazgato6 adhat.

e Az intézmény meghatirozott helységeit hasznalhatjak azoknak az intézményeknek a
dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (gyermekorvos,
fogorvos, védénd, tanitond, logopédus, fejleszté pedagdgus, pszichologus stb.)

e A sziil6k gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda folydsolyan, ltozdjében,
amig gyermekiiket atadjak, atveszik a feliigyeletet biztosito 6vodapedagogustol.

o Az atvételt kévetSen a sziil5 nem hasznalhatja, nem tartozkodhat az 6vodaban, az 6voda

helyiségeiben.
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Nyilt 6vodai linnepeken, sziil6k, egyéb vendégek hasznélhatjik az ovoda folyosdjat, a
csoportszobakat.

Az o6vodaban toltétt id6 alatt a sziilok és hozztartozék csak a folyosékon és
csoportszobdakban (véltocipoben) tartézkodhatnak, egyéb helységek hasznalata
egészségligyi okokbdl nem lehetséges.

Az o6voda terilletére — beleértve az udvart is — égb cigarettaval belépni, illetve ott
dohényozni, alkoholt fogyasztani illetve ittas allapotban tartézkodni tilos!

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébo! kivinni
csak az igazgatd engedélyével, tvételi elismervény ellenében lehet.

A délutan folyamdn, a lépcsézetes munkaidd végeztével vonhatdk dssze a csoportok.
A sziilsk gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda udvaran, amig
gyermekiiket atadjék, atveszik az udvaron tartézkodo dvodapedagdgustdl. Az Atvételt
kovetden a sziild gyermekével nem hasznalhatja az udvart, az udvar jatékeszkdzeit. Az
dvoda, a gyermek utan, csak a gyermek bevételétdl, a kiadasig tartd idoszak alatt véllal
felelosséget.

Ovodapedagégusi  feliigyelet nélkiil 6vodds gyermek nem tartézkodhat a
csoportszobaban, udvaron.

Idegen gyermek egyaltalan nem tartozkodhat, illetve nem hasznilhatja az dvoda
udvaranak jatékeszkozeit.

Az &voda udvarin kizar6lag csak az 6voda udvari jatékeszkozei hasznalhatbak.

Az évoda ternatermét, az igazgatd engedélyével kiils6 rendezvények, tornafoglalkozasok
megtartisira hasznélni lehet. Minden esetben egyéni megéllapodds/ szerz6dés sziikséges hozza.

Az 6voda fejlesztd szobajat, tornatermét hasznalhatjak az SNI gyermekek fejlesztését végzo
utazo gybégypedagogusok.

wr__r

¢ A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az Gvoda udvarit, a fébejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt és az 6voda parkoléjit is — a munkavillalok és az intézménybe Litogaték nem
dohdnyozhatnak, Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara
a dohanyzds tilos. A nemdohinyzék védelmérsl szolé! torvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatdrozott, az intézményi dohdnyzds szabilyainak végrehajtisaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelose.

I Az 1999, évi XLII. tdrvény a nemdohdnyzdk védelmérdl.
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15. OVO - VEDO ELOIRASOK, RENDELKEZESEK

15.1. Az intézmény biztonsagos miikddését garantdlé szabdlyok

Az intézmény biztonsagos milkodését garantalé szabilyok meghatirozasdnak cé&lja a
kbzoktatisi intézményekben az er8szakos magatartds kiilonbozé formai elleni
szabalyozottabb fellépés eldsegitése.

e Az intézmény dolgozéi, illetve az intézménnyel kézvetlen jogi kapcsolatban nerm allé
személyek magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagoégiai
tevékenységet nem zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartdzkodo
sziilok, gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden mas
személy).

o Az intézmény épiiletében valé tartozédasuk soran, az intézmény rendezvényein,
linnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas taniisitisa.

Az intézmény dolgozdéi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek az
intézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartézkodni,
illetve megjelenni és betartani és elfogadni az intézmény kovetkez6 szabalyzatait:

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tiizvédelmi szabdlyzat,

o munkavédelmi szabdlyzat, melyek megtaldlhatéak az igazgatd iroddjaban.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allék ktelessége, hogy:
¢ tiszteletben tartsak egymas emberi méltésagat és jogait,
o tiszteletet tanhsitsanak viselkedésben, kommunikacioban egymas irnt,
e az Ovoda épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanisitsanak, amely mélto az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozdi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, amelyek sértik az intézmény miikédési rendjét, zavarjdk az
intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziiléknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
¢s ezt a viselkedést, ill. jelenséget Hnerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek
az igazgatonak.

Sulyos ¢s halaszthatatlan esetben, amely megoldasa Onerébdl nem latszik biztositottnak,
azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysag munkatérsaitdl.

E rendelkezéseket az dvoda hirdetotabldjan, illetve a csoportok falivjsdgjdn hozzdférhetévé
kell tenni, hogy azokat bdrki, megismerhesse.
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15.2. Az 6voda feladatai, a gyermekbalesetek megelézésében és

baleset esetén

A nevelési-oktatasi intézmény balesetmegelzési tevékenységét, a gyermekbalesetek jel entési
kotelezettségét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az Ov6-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az édvoda
vezetBinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek

megel6zésében és baleset esetén.

Az intézmény 6v6-védd intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megelGzése.

Az intézmény Ov6-védé intézkedéseinek feladata: Az intézményben a killénbozd
veszélyforrdsok feltdrasa, a veszélyforrdsok megsziintetése, valamint a gyermekek
tdjékoztatasa a baleset megelézésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idSben biztositani kell a gyermekek, tanulék
fehigyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.
A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell:

a rabizott gyermekek feliigyeletérdl,

a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol, és megsziintetésérol,

a balesetet szenvedett gyermek ellatdsérél,

a hasonlo esetek megelézése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl.

A gyermekbalesetek megelézésének feladatai

< Igazgatd feladatai

Gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

Biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit.

Az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara.

A nevelés egészséges &s biztonsigos feltételeinek megteremtése.

A feltart balesetveszély forrasidnak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforrds
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele.

Az 6voda épiiletének, udvarnak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasdban a
veszélyforrasok feltirasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval feltirt, balesetet
okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén jegyz8konyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése
a fenntarto illetékes képvisel§jétbl. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb,
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a gyermekek biztonsigat szolgdld, az adott helyzethez igazodd célszerii intézkedés

megtétele.
Az alkalmazottak tevékenységének ellenbrzése a gyermekek kdzott haszndlt veszélyes

felszerelések és eszkdzok tekintetében.

% Az évodapedagogus feladatai

Balesctmegel6zési ismeretek nyujtas. A gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkoz eldirdsok, ill. veszélyforrdsok és magatartasformak elsajatitdsa a nevelési &v
elején. llletve, szikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek,
foglalkozasok, programok eldtt az életkornak és fejlettségnek megfelels ismertetése.

A gyermekek biztonsagra térekvd magatartdsanak, viselkedésének fejlesztése.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfelelé szamii felndtt kisérd
biztositasa (8 gyermekenként 1 feln&tt szamitasaval).

A balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezése (pl.: vagas, tornaszerek
haszndlata).

A rébizott gyermekek feliigyeletérdl valé gondoskodas. Az 6véné feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja a gyermekeket!

A csoportszobaban, a mosddban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
drammal miikddtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata, virdgcserepek, butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

Sajat csoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély
elhdritdsa érdekében.

A mindennapos tevékenységilk sorian fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket tgy taroljik, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

Javasiatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére.

% Az 6voda nem pedagégus alkalmazottainak feladata

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
A veszélyforrast jelenté munkahelyiliket mindig zérjak stb.

% A dajkak feladata és kotelessége

A tisztitészerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

*# Az 6voda minden alkalmazottjinak feladata
L

Az észlelt baleset vagy veszélyforras megsziintetése, vagy a gyermekcsoport
biztonsigba helyezése mellett az igazgato tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele

érdekében.
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% Gyermekek, sziil6k feladatai
* Az Ovoda Hézirendje tartalmazza azokat a védd-6v6 eldirdsokat, melyeket a
gyermekeknek, sziiléknek az 6voddban valé benntartézkod4s soran be kell tartaniuk.

Teendok gyermekbaleset esetén

¢ Gyermekbalesetek dokumentumai
* Nyilvintartds a tanuld és gyermekbalesetekrdl (papir alapt nyomtatvany).
» Baleseti jegyzdkonyv a gyermekbalesetrd] (papir alapt nyomtatvany).
» Baleseti jegyzdkonyv nyilvantarté tanulé- vagy gyermekbalesetrd]l elektronikus
rendszer ( http://db.okm.gov.hu/baleseti ).

Minden balesetet nyilvéntartisba kell venni (Nyilvéntartas a tanulé és gyermekbalesetekrdl).

A jegyz6kényvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gydgyulé gyermekbaleset tértént és a
gyermekbaleset az 4vodis gyermekeket a nevelési-oktatdsi intézményben, illetve annak

feliigyelete alatt érte.

A nyolc napon till gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak. Stulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
& a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
letét vesztette),
¢ valamely érzékszerv (érzékelS-képesség) elvesztését vagy jelentdss mértéki
karosodasat,
¢ agyermekorvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkirosodasat,
* a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél siilyosabb esetek),
* abeszelokeépesség elvesztését vagy feltiinG eltorzulasat, a gyermek bénulasét, vagy agyi
karosodasat okozza.

% Az igazgaté feladatai

» Gondoskodni a gyermekbalesetckkel dsszefiigg8 feladatok ellatdsar6l (nyomtatvany,
Jegyzdkonyv),

* A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tArni a kivalté és a kozrehaté személyi, tirgyi és
szervezési okokat

e Az jgazgatd: a papiralapon kit6ltétt és atvett jegyzdkdnyvet az oktatasért felelss
miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évé elektronikus
Jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja.
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A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalibb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

A jegyzdkonyvek egy-egy példanyét - az elektronikus iiton kitdltétt jegyzGkdnyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovets hénap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Lehetdséget biztositani a sziildi szervezet szdméra, részt venni a gyermekbaleset
kivizsgaldsaban.

Azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, vagy személyesen) a
fenntarténak,

A jogszabdlyban meghatarozottak szerint - Kivizsgdlni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket.

Az elektronikus uton kitSltdtt jegyzGkonyv kinyomtatott példinyat, a papiralapu
jegyz8kényv egy példanyat Atadni a sziilGnek.

A jegyzdkonyv egy példanyét az intézményben megdrizni.

Minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforrs
megsziintetése) a hasonld esetek megel8zésére.

% Az évodapedagégus feladatai

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vond kotelessége az elsdsegélynynijtas.
Jelentdsebb testi sériilés (fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb.) esetén
megfeleld orvosi ellaté helyre kell vinnie a gyermeket, vagy mentét kell hivni.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl értesitenie kell a sziilét,

Ertesitenie kell az i gazgatdt, a gyermek-balesetvédelmi megbizottat, az igazgato-
helyettest (nyilvantartisba vétel céljabol).

3 napon til gyogyuld gyermekbaleset esetén jegyz6konyv felvétele.

A nyolc napon tilli gyogyulés esetén a baleset kivizsgaldsaban val6 részvétel.
Gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hatiron beliil meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonl6 esetek megelézése érdekében.

15.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelelen

haladéktalanul értesiti: az érintett hatdsagokat, a fenntartot, a sziiléket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

atiiz,
az arviz,
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e a f5ldrengés,

e bombariadd,

e cpyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kérilmény: egész napos gdzsziinet, az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatésagat
veszélyeztetd koriilmény, az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet
(hé), jarvény, melynek soran az elldtottak 80 %-a nem tud megjelenni,

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az int€zmény
kiliritésérdl, amely a tilzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az cgyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgaté a
pedagogusok bevonasdval a legjobb beldtdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az igazgatonak gondoskodnia kell:
¢ amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziil6k mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziil6k

tajékoztatasarol,
e olyan intézkedések meghozatalar6l, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmet.
Rendkiviili esemény_ megnevezése I Intézkedések
Tiiz ‘ A helyi tiizvédelmi szabilyzat utasitisa
alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriaddterv szerint
1.2. A tilizoltosag értesitése -
1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése - S

1.6. A fenntart0 értesitése

“Rendkiviili és_e'mény megnevezése T Intézkedések
o A gj'ermekek Biztonségba helyezése,
Arviz hazavitelének megszervezése a sziilék
értesitésével

1'1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

A gyermekek Dbiztonsagha helyezése,
Fiéldrengés hazavitelének megszervezése a sziilék
| értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadé | Az épiilet Kiiiritése a tlizriad6-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése
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1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilSk értesitésével |
1.4. A fenntarté értesitése

A gyermekek biztonségba' heiyezése,_
Egyéb veszélyes helyzet hazavitelének megszervezése a sziilok
| értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
s a fenntart6t,
¢ tiiz esetén a tiizoltdsagot,
* robbantdssal val6 fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetében a mentdket,
s egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé védelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a vezet§ szilkségesnek tartja.

16. DIABETESZES GYERMEK ELLATASA

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétdl hatilyos
moédositisa értelmében az 1l-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek esetében az dvoda
gondoskodik a napkdzbeni alapveté specidlis ellatastl: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idSkézonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasarol.

Ezen feladatok eliatdsit a jogszabélyban meghatirozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovdbbképzést elvégzd, pedagbgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatd munkat kozvetlenill segitdé munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

Az ellatas sordn kovetni kell ,,A diabeteszes gyermek ellitasanak eljarasrendjét” (2. sz.
melléklet)

17. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az igazgaté és a pedagégusok kizitt

Az igazgato évente harom alkalommal, értekezleten tajékoztatja a nevelStestiiletet a tdrvényi
valtozasokrél, sziikséges informaciokrol. Eldkésziti a véleményezést, a dontést igényld
ligyeket. Egyezteti a neveldtestillet dllaspontjat, megtervezi a kdvetkezd lépéseket.

A napi aktudlis problémak megbeszélésére hetente, két hetente hétfénként megbeszélést tart a

gyermekek pihendidejében.

58



Tatai Barték Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ igazgaté, az igazgaté helyettes és a NOKS dolgozok kozott

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kollégak is részt vesznek, ha a téma indokolja,
hiszen szerves részei a pedagégiai folyamatoknak.

Az igazgatd vagy igazgatd-helyettes szintén tart megbeszélést a pedagogiai asszisztensekkel,
dajkakkal. Rendszerint a feladatvallaldssal és az munkaidé beosztassal kapcsolatban.
Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetdk és a segité alkalmazottak kézott

A vezetdk a kapcsolattartdst Altaldban munkakérhdz kapcsolédéan, egyéni forméban
gyakoroljak, hiszen feladatinak megvaldsitisa 6nélld teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken

18.

Az igazgaté és a sziiléi kozisség kozitti kapcesolattartas formaja

Az dvodai szintlh sziilSi szervezettel vald egytittmiikédés szervezése az igazgat6 feladata. A
szil6i szervezet miikodésének feltételeirsl az igazgatdé gondoskodik. A sziilskkel torténd
kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen szabilyzatban meghatérozott eseteken tal a
Hazirend is tartalmazza. Csoportszintii iigyekben a csoport sziili kozosségének képviselsivel

az dvodapedagogus tart kapcsolatot

Az 6vodapedagogusok és a sziildi kézisség kozott

Sziikséges, hogy a sziil6k megismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjat,

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik vodai életérél, képességei fejlédésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilék tdjékoztatdsara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgus jél ismerje a csoportjéba jaré gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és szilld kapcsolat j6jjon létre, amely jelentds tamogatdst nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szdmu sziilGi
értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést, fogadorat a sziildkkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabdlyozisa
Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartéjaval, Tata Viros

Onkormanyzatéval.

Ezen kivill feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint az 6vodéba iratds, a beiskoldzas érdekében és
egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: bblcsddével, ovodakkal, é&ltaldnos iskolaval, pedagdgiai szakszolgaltatd
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgalé szakértdi Dbizottsaggal, egészségligyi
szolgalattal (véd6nd), gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgaté Jjogkore
és feladata.

A kapcsolattartds formdi és médja:

e kozos értekezletek,
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o szakmai eldadasok, megbeszélések,

® modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e esetmegbeszélések,

¢ hivatalos iigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

<% Ovoda és bolcséde kapcsolata
Célunk: biztositani a gyerekek szdmdra a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvirasainak megismerését,
kozelitését. Mivel tobb kisgyermek érkezik a bdlcsédébél, személyes kapcsolatot tartunk a
bolcséde vezetbjével. Figyelembe vesszikk az ott kialakult szokdsrendszert. Az Gvodai
beiratkozas eldtt a bolcsdde vezetdje tdjékoztatast ad az intézményiikbsl vérhatd gyermekek

létszamarol.

Kapcsolattartas formai:

e Kolcsonos latogatas, tajékoztatas.

¢ Meghivasra az igazgatd a bolcsddei sziildi értekezleten részt vesz.

o Beiratkozds utin egyeztetés a felvett bolcsGdés gyermekek szaméroi, esctleges fontos

informaciok atadasa.
Kapcsolattart6: igazgat6, igazgat6-helyettes, gydgypedagdgus.
< Ovoda és 4ltalinos iskola kapesolata

Az igazgato €s az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a varos iskolainak
igazgatojaval, pedagbgusaival. A kapcsolattartds célia az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitisa, az &voda-iskola Atmenet

megkdnnyitése.
Kapcsolattartd: igazgato, igazgato-helyettes, dvodapedagdgusok, gydgypedagbgus.
A kapcsolat forméja:

o Kolcsonds latogatas, 6vodasok iskolaval vald ismerkedése.
* Gyermekek intézményviltasit megkénnyitd segitségnyijtas.
¢ Szakmai forumon valé részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.

< Ovoda és gyermekorvos, védinék, gyermekfogisz, egészségiigyi szolgdltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. Tartés gyégykezelés alatt 4116 gyermekek esetében a kozds cél érdekében
egyiittmilkddés sziikséges az egészségiigyi ellato szolgélat és az intézmény kozott. Véddoltasok

60



Tatai Barték Béla Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

az 6vodaban nem adhaték be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat
a gyermekorvos az orvosi rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

Kapcsolattartd: igazgato, 6vodatitkar.
Kapcsolattartas: egészségiigyi vizsgalat, szlirés.

Az 6voda alkalmazottainak munkaegészségiigyi sziirését ellité orvos: Dr. Hantay

Zsuzsanna

A dolgozok csak érvényes egészségiigyi konyvvel folytathatjak munkajukat az intézményben.
Az cgészségiigyi konyv érvényességérol, az évenkénti sziirbvizsgalatok meglétérdi, a
dolgozoénak, maganak kell gondoskodnia. Kapcsolattarté: évodatitkar.

< Ovoda és Pedagogiai Szakszolgdlatokkal és SzakértSi Bizottsagokkal valé
kapcsolattartisa

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartdsproblémak csokkentése céljabol és
a zokkendmentes beiskoldzds biztositdsa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a
szakszolgalatokkal, szakértéi bizottsagokkal.

Formadja els8sorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,

e az iskolai alkalmassag megallapitasara,

o a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozdsara valé instrukcid kérése.

Az igazgat6, az ovodapedagbgusok, és a gydgypedagogus konzulticiés kapesolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildétt vagy a fejleszt foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel

kapcsolatban.
Kapcsolattart6: igazgato, gyogypedagogus.

Kapcsolattartas formai: személyesen, telefonon, emailben.

% Ovoda és Ovodai szocidlis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat és Kozpont,
a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a szocidlis segitétol, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség, alkalmazotti kdz6sség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovibbi intézkedésre van szitkség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
koz6tt milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziildk tdjékoztatdsa, esetmegbeszélés, kozds
intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
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meghatdrozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikédjon
a megelozo szerepe.

Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kézpont altal delegalt 6vodai szociadlis segit6
munkajénak biztositisa az egyiittmiikodési szerz6dés alapjan.

Kapcsolattart6: igazgato, gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel.

< Fenntartoval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatéhelyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

e az intézmény mikodésével, milkodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

¢ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi és térvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajinak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanosségra hozdsara.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatas,

o beszamoldk, jelentések, jelzések,

s egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informacié szolgaltatas az intézmény milkodéséhez, gazdilkoddsdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése,

e igény- és elégedettségmérés.

¢ Gyermek programokat ajinlé kulturilis intézmények, szolgdltatékkal valé
kapesolattartds (Kuny Domokos Muzeum, Német Nemzetiségi Miuzeum, Malomkert,
Fényes Tandsvény, Esterhazy Kastély)

Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatohelyettes és az adott nevelési €vre megbizott
ovodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

< Alapitviny Kkuratériumdval valé kapcsolattartis - Bartok Béla Uti Ovodis
Gyermekekért Alapitvany

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tdjékoztatja a nevelbtestiiletet és
a sziildi szervezetet. Az igazgat6 tajékoztatja az alapitvany elndkét az 6vodaba jaré gyermekek
eszk6z sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

+» Egyhazak és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselSivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megaliapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

% A tartés gybgykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi elldtasat biztosité
egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds

Amennyiben a tanulé tartés gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetéve, a gyermek
sziil6je, gondvisel6je kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az
dvodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd napjatol legalabb napi négy braban
dvodai foglalkozason vesz részt, azaz tankotelessé valik. A sziilé kérelme alapjan( altaldnos
esetben a targyév 4prilis 15. napjaig kell benyijtani) a gyermek jogos érdekét szem elftt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betditi,
kiilonés méltanylst érdemld esetben, 1ijabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei,
sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell bevonni, akkor tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében
az Eiitv. 89. §-a szerinti ltaldnos jardbeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhet6 ki. Fontos, hogy a tartos
gybgykezelés alatt 8ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utan is

benyijthato.
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Abban az esetben, ha a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermeket a felmentést engedélyez6 szerv
az dvodai foglalkozison valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziil§ részére tandcsadast,
konzulticiét biztosit, tovdbba terdpias vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgdlathoz vagy mas szakelldtdst biztosité intézményhez (Nkt. 75.§ (4)
bekezdés).

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a hatdlyos torvények az dveddba jirds alol
felmentés lehetdségét biztositjak.

A csoportnaploba is feltdltheték a gyermek tartds gydgykezelésére vonatkoz6, tovabba a
gyermek specidlis kéznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakért6i vélemények,
fejlesztési és rehabiliticios tervek, pedagdgiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és
iskolaorvosi diagnézisok (Nkt. 102.§ (4) bekezdés).

18. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettél,
egyéb belsé szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartisat jelenti.

A szabalyok be nem tartisa adodhat: nem megfelelé cselekménybdl, mulasztisbél,
hianyossagbdl.

Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén
szabalytalansag meriil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanijat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak. Az igazgatd, ha szabilytalansagot vagy annak gyanijat észleli koteles errdl
a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Automatikus szabilyzatmédositdst eredményez az olyan fenntart6i déntés, amely az
intézmény miitkddésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint

e Ujabb fenntartdi igények megfogalmazésa az intézménnyel szemben,

e az intézmény alapité okiratdanak modositisa,

s az intézmény milkodésének atalakitisa, itszervezése.

A szabélyzat médositasat kérheti, kezdeményezheti a
» neveldtestillet, amennyiben a neveldtestiilet 40%-a azzal egyetért,
o sziildk, amennyiben a sziil6k 20%-a azzal egyetért.

Eljirasrendje:
1. A modositast kezdeményez6k csoportja irasbeli programmadositési javaslatot terjeszt
eld az igazgatdnak.
2. Az igazgato a neveldtestiilet elé terjeszti a javaslatot.
3. A nevel6testiilet, a sziil6k kozossége véleményezi a javaslatot.
4. A neveldtestiilet dontést hoz a szabélyzat médositasaval kapcsolatban.
5. A szabilyzatot az igazgaté modositja.
6. A médositott szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelGtestillet bevondsdval és a fenntarté jovahagydsaval
valik érvényesé.
A hatalyba 1épés napja 2024. 01. 01.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény elézdleg jovahagyott Szervezeti

és Miikddési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szimara hozzaférhetd elolvasésra.

s pkp Szijiné/Mpinszki Natslia

igazgat6
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20. LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

Az alkalmazotti kozisség elfogadé nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, és annak mellékleteit képezé dokumentumokat az 6voda
alkalmazotti kozossége a 2024. 01. 25. napon megtartott hatarozatképes alkalmazotti Ertekezletén
elfogadta, amelyet az igazgato és a feljegyzést készitG alairasukkal tanusitjak.

Tata, 2024. 01. 25.

Szijjné Mokdnszki Natdlia (igazgato)
Szartner Ménika (6vodatitkar), feljegyzést készité

A sziiloi szervezet véleményezési joga

A Sziiléi Munkak6zdsség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tan\isitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk. 7 !
Tata, 2024. 01. 25. / / E jZ, I:l]:
VojMa (SZM elnoke)

A fenntart6 jéviahagyé hatdrozata

A Tatai Barték Béla Ovoda SZMSZ médositisanak elfogadisat Tata Varos Onkorméanyzata
Képviseld-testiilete Human és Ugyrendi Bizottsiga Hl.no2a. L&l szami hatdrozatival

jévahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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1. sz. fiiggelék
FELJEGYZES

Készitésének helye: Tatai Barték Béla Ovoda, 2890 Tata, Bartk B. u. 7/A.

Ideje: 2024, 01. 25.

Targya: a modositott SZMSZ eldterjesztése, majd elfogadasa

Hatarozat szama: 35/2024. (01. 25.)

Jelenlevok: az 6voda nevelgtestiilete

A fenti ismertetés alapjdn a nevelGtestiilet az 1j SZMSZ-t elfogadta, azzal 100 %-ban

egyetértettek.

Az igazgaté a 2024. 01. 01. napjival életbe 1pd intézményi Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete elfogadta, az 6voda egyéb alkalmazottai
megismerték.

.01. 25,
Tata, 2024 5 G fo)

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

Feljegyzést készitette: Szantner M6nika (6vodatitkar)
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Az SZMSZ 1. sz meliéklete

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Ovodapedagogus

Gyakornok évodapedagdégus

Gyégypedagogus

Pedagdgiai asszisztens

Dajka

Ovodatitkir

Elelmezésvezet6

Szakacs

Konyhai kisegitd

Megbizas igazgaté-helyettesi feladatok ellitasdra

Megbizas munkakoézosségvezeto feladatok
ellitisara

2024.
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OVODAPEDAGOGUS
MUNKALTATO ADATAI
Munkaltat neve Tatai Bart6k Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkiltatoi jogkdr gyakorldja igazgato
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatasi azonositd
Sziiletett
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcim
MUNKAKOR
Munkakér Ovodapedagégus
Jogviszonya Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszony
Ko6znevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01. 01.
kezdete
Besorolasa
Kinevezése
Munkaviszony kezdete az intézménynél
A munkakor célja A ré bizott 6vodas koru gyermekek nevelésével
és oktatasaval kapcsolatos feladatok ellitasa.
A munkavégzés feltétele Ovodapedagégus BA fokozat

Heti munkaideje: 40 ora, részben kétetlen
- ebbdl kotott, neveléssel oktatissal lekotott munkaido: 32 dra
- szabad felhasznalasi munkaidé: 8 ora

Munkaidé: 6,30-13,00 6ra, 7,00 13,30 6ra, 10,00-16,30 6ra, 10,30-17,00 o6ra, a havi
munkarendi kimutatasban leirtak szerint. '
Munkakézi sziinet: napi 20 perc, amely ledolgozando. (Puétv. 86. §)
Havi illetménye: a mindenkori Pedagdgus 1. fokozathoz tartozé bér. (Puétv. 98. §)
Szakmai gyakorlati idé: x év
Szakvizsga: -
Havi illetményen tili juttatdsok:
e koznevelési foglalkoztatotti jutalom (Puétv. 105. §)
e apedagdgusigazolviny a Puétv. 109. §-a szerint,
e+ amunkaba jaras koltségtéritése a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl

sz016 39/2010. (11, 26.) Korm. rendglet alapjan,

o a kozforgalmii személyszallitasi utazasi kedvezmény a kdzforgalmn személyszallitasi
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utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet szerint

illeti meg,

Illetményeléleg (401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet, 97. §)

Lakhatasi jellegli tdmogatasok, allami kézfizetd kezesség (401/2023. (VIIL. 30.)
Kormanyrendelet, 98-103. §)

Csaladalapitasi timogatas (401/2023. (VIII. 30.) Korméanyrendelet, 104. §)
Gyermeknevelési és iskolakezdési timogatas (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
105-106. §)

Krizistimogatas (401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet, 107. §)

Temetési timogatas (401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet, 108. §)

illeti meg,

Eves szabadség: 50 nap
Szabadsdg kiaddsdnak szabalyai:

az 50 napbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 6voda nevelési,
oktatasi, gyermekfeliigyeleti tevékenységi kirébe tartozdan, tovabbképzés céljabsl.
elsésorban jllius 1 és augusztus 31. kozotti idGszakban adhaté ki (Paétv. 90. 91. §)

A munkakoérbdl adédé, elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

A gyermekkel és szileikkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6dé
magatartast tanisit.

A gyermekek személyiségi jogat semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg.
Alkalmazza az egyenl6 banasmod eivet.

Ttiszteletben tartja €s tolerélja a méssagot.

Munkatarsaival egyittmtkdodik.

Biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Oltozkodésében keriili a szélséségeket.

Betartja a pedagdgus etika, a tirsadalmi normak éltalanos szabélyait munkahelyén és a
maganéletében is.

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 himevét sérté modon nem
gyakorolja.

Legfontosabb feladata:
A rabizott gyermekek nevelése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a helyi

Pedagdgiai Program alapjan.

Fébb tevékenységek odsszefoglaldsa (heti 32 dra):

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyd pedagogiai munkat. Az éves pedagdgiai
munkatervben meghatarozott hataridére elkésziti és a Napléban rogziti a nevelési tervet,
a projekteket és a gyermekek fejlddésével kapcsolatos értékeléseket, dokumentumokat.
A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfelelden énalléan ¢s feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri eés eldsegiti a
gyermekek fejlédését.
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e Nevelémunkajaban érvényesiti a tchetséggondozast, felzarkdztatist, a mmassig
elfogadasat és elfogadtatasat.

e Biztonsagos kériilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédésehez.

o A pedagégiai programban rogzitett {innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

e A gyermekek sokoldali tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint elkésziti.

e Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlGdését,
és err6l legalabb félévente a Személyiségnaploban feljegyzést készit. Tapasztalatairdl
tajékoztatja valtotarsat, valamint az igazgato helyettest és az érintett gyermek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanicsot, segitséget kér
az igazgatotol, az igazgatdé helyettestl vagy a pedagégiai munkat segitd
szakemberektdl.

e A nevelbtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tuddsa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

e Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatélyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettsegét.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtStarsaval és a csoport dajkdjdval.

e Pedagogiai munkajat onalloan, teljes korii felelésséggel latja el, melyre irdsban,
tervszeriien is felkésziil.

e Szakszeriien, legjobb tuddsa szerint foglalkozik a gyermekekkel

s Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

o Kotelezé orajat a gyerekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai életet magaba foglalé
foglalkozasra forditja.

e Csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkil.

e Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérSl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirAndulés, stb.). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfeleléen jar el.

o Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
ido, eszkdz).

e Az ismereteket sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetiti.

o Felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjet. Eves pedagbgiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

o Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjban a butorok, eszk6zdk javitasara,
potlasara, bovitésére.

o Nyilt napot, bemutat6t tart, hospitaldsi lehet8séget biztosit.

s Részt vesz a nevelbtestiilet, az alkalmazotti kdzosség, a munkakdzdsség értekezletein,
megbeszéiésein

e A nevelbtestillet tagjaként részt vesz a pedagdgiai program és a munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magdra nézve kotelezonek tekinti.
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Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tancsadd, szakértdi
vagy rehabilitdci6s bizottsag, birosag szdméra; gyermekelhelyezés ligyében).

Teljes felelésséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasiban.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba lépés szabdlyairol és a tovabbi egy év 6vodai nevelés
igénybevételének szabalyairl. Sziikség esetén, pedagégiai jellemzes készitésevel
tamogatja a sziilét a kérvény beadaséban.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot.

Naprakészen felkészill a nevelémunkira az érvényben lévé program figyelembe
vételével.

Naprakészen vezeti a mulasztdsi naplét, nyomon koveti a gyerekek hidnyzisat. Az
igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az dvodavezetd helyettesét.
Tamogatja a gyogypedagogus, logopédus, szakmai segité szakember munkajat.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarséval és a csoport dajkdjaval.
Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulds, dltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel: bbicséde, iskoldk, szakszolgalatok, Szakeértoi
Bizottsag.

Kapcsolatot tart a Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kézpont szakembereivel,
az 6vodai szocislis munkéssal, ill. az 6voda gyermekvédelmi feleldsének jelzi a
problémakat.

Kapcsolatot tart a sziildkkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabél. A sziildket az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tanusitva.

Pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyiittmilkddéset (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kdzos programok).

Evente legaldbb kétszer sziildi értckezletet szervez.

Evente legaldbb kétszer fogaddorat szervez a sziildknek és szilkség szerint egyéni,
megbeszélt iddpontban is tdjékoztatja a sziilot.

Betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok sziileivel a szervezeti
és mitkddési szabalyzatban, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat.
Pedagogiai tevékenységével segiti az d6voda és a csaldd egyittmikddését (sziilsi
értekezlet, csaladlatogatis, egyéni beszélgetés, nyilt nap, k6zds programok). Minden
gyermek csaladjihoz ellatogat, ha hatrinyos helyzetil, halmozottan hatranyos helyzeti,
vagy veszélyeztetett gyermek csaladjarél van sz0, sziikség szerint tobbszor is.

Egyéb feladatok a szabad felhasznélisi munkaidd (heti 8 dra) alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése).

A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzese.

Gyakornok szakmai segitése.

Eseti helyettesités.
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Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa.

Sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, munkakdzosségi Osszejoveteleken valamint neveldi
értekezleteken valod részvétel.

Ovodai kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidbs tevékenységek elokészitése,
lebonyolitésa.

Palyazati lehetdségek nyomon kdvetése, palyazatiras.

Dekoracié készitése, elhelyezése.

Beszerzések.

Gyermekmiisorral, jatszohdzzal képviseli az 6voddt a vérosi tarsadalmi vagy civil
rendezvényein.

Kapcsolattartas a kiils6 és belsé partnerekkel.

Kiilonleges feleldssége:

Felelds a gyermek és a sziild személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a munkatirsakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informécidkat.

A hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetS-helyettesnek,
illetve az 6vodavezetonek.

Jarandésiga:

A Puétv. 98. §-ban meghatarozottak szerint.

Megbizasi dij a Paétv. 102. § alapjan.

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom a Puétv. 105. § alapjan.
Munkaruha.

Pedagd6gusigazolvany.

Bejaré dolgozonak utazési koltség-hozzajarulas.

Kotelezettségei:

Kételes olyan idépontban megjelenni az évodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhaba 61tozve tartézkodhasson.

A neveléssel, oktatassal lekétott munkaidst (32 ora hetente) a gyermekekkel valé
kézvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra forditja. A szabadon
felhasznalhaté munkaidében a nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal
Bsszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az aktudlis
torvényi eléirdsoknak megfelelen végzi feladatait.

Munkaidé alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tdvozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés médszereit killonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles iddben jelezni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek.
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Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

o Felel6s a hatdrid6k betartasdért.

o Hivatasiabdl eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni
pedagdgiai munkajat.

e Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiloi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

e Koteles részt venni csoportjdban az iinnepeken (hagyomanyorzé és jeles napokon), az
esetleges kiranduldsokon.

e A héazirendben, etikai kédexben foglaltakat, munkavédelmi el8irasokat koteles
betartani.

o Védje és o6vja az Ovoda berendezési tdrgyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakeért, atvett eszkozokért.

o Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.

o Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztinak, dpoltnak kell lennie.

e A dohanyzasra vonatkozo érvényes ovodavezetdi utasitast kdteles betartani.

o Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az
ovodavezeto a feladatkorebe utal.

e A gyermekek, a sziil8k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi,

egyéb esetekben a torvényi elbirasokban foglaltak szerint jar el.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leirds 2024............ nappal 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak
jogat a kérillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja
Tata, 2024..................
XY
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdst elolvastam, megértettem, tudomdsul vettem.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit tvettem, Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

dvodapedagogus
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GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS

MUNKALTATO ADATAI
Munkaltat6 neve Tatai Bartok Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkailtatéi jogkor gyakorlgja igazgato
MUNKAVALLALQ ADATAI
Név
Oktatasi azonositd
Sziiletett
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcim
MUNKAKOR
Munkakdor Ovodapedagégus
Jogviszonya Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
K6znevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01. O1.
kezdete
Kinevezése Hatarozott idejil
Besorolasa Gyakornok
Gyakornoki id6
Mentor pedagogus
Munkaviszony kezdete az intézménynél | 2021. 11. 02.
A munkakor célja A ra bizott 6vodas kora gyermekek nevelésével
és oktatasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.
A munkavégzés feltétele Ovodapedagogus BA fokozat

Heti munkaideje: 40 éra, részben kétetlen
- kotdtt munkaidé 32 ora
o ebbdl neveléssel oktatassal lekdtott munkaid6: 26 ora
o felkésziilés a pedagdgiai munkara, hospitilas, szakmai megbeszélés a
mentorral: 6 o6ra
- szabad felhasznalasi munkaido: 8 ora

Munkaidé: 6,30-13,00 6ra, 7,00-13,30 éra, 10,00-16,30 6ra, 10,30-17,00 ora, a havi
munkarendi kimutatasban leirtak szerint.

Munkakézi sziinet: napi 20 perc, amely ledolgozandd. (Puétv. 86. §)

Havi illetménye: a mindenkori Gyakornoki fokozathoz tartozd bér. (Puétv. 98. §)

Szakmai gyakorlati idé: x év

Szakvizsga: -
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Havi illetményen tiili juttatasok:

koznevelési foglalkoztatotti jutalom (Puétv. 105. §)

a pedagdgusigazolvany a Puétv. 109. §-a szerint,

a munkéba jards koltségtéritése a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
sz616 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet alapjan,

a kdzforgalmd személyszallitasi utazasi kedvezmény a kdzforgalmi személyszillitasi
utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet szerint

illeti meg.

Illetményeldleg (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 97. §)

Lakhatasi jellegii tdmogatisok, allami kézfizetd kezesség (401/2023. (VII1. 30.)
Kormanyrendelet, 98-103. §)

Csaladalapitsi tamogatas (401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet, 104. §)
Gyermeknevelési és iskolakezdési timogatds (401/2023. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet,
105-106. §)

Krizistimogatas (401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet, 107. §)

Temetési timogatas (401/2023. (VIIL 30.) Korméanyrendelet, 108. §)

Eves szabadsag: 50 nap
Szabadsdg kiadasanak szabilyai:

az 50 napbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 6voda nevelési,
oktatasi, gyermekfeliigyeleti tevékenységi korébe tartozéan, tovabbképzés céljabol.
elsGsorban julius 1 és augusztus 3 1. kozotti idészakban adhato ki (Paétv. 90. 91. §)

A munkakérbél adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o A gyermekkel és szileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmikdds

magatartast tanusit.

A gyermekek személyiségi jogat semmilyen koriilmények kdzott nem sérti meg.
Alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Oltszksdésében keriili a szélsdségeket.

Betartja a pedagdgus etika, a tirsadalmi normak éltalanos szabalyait munkahelyén és a
maganéletében is.

Véleménynyilvanitashoz valé jogit a munkaltaté j6 himevét sérté médon nem

gyakorolja.

Legfontosabb feladata:
A ribizott gyermekek nevelése az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja és a helyi

Pedagdgiai Program alapjan.
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Fébb tevékenységek dsszefoglalasa (heti 32 oraj:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat. Az éves pedagégiai
munkatervben meghatarozott hataridére elkésziti és a Naploban rogziti a nevelési tervet,
a projekteket és a gyermekek fejlodésével kapcsolatos értékeléseket, dokumentumokat.
A pedagégiai programnak €s az éves tervnek megfeleléen onalloan és felelésséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a
gyermekek fejlodését.

Nevelomunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozédst, felzarkoztatast, a mdssig
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlodéséhez.

A pedagbgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyoméanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés médjat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eléirdsait elsajatitja,
betartja, szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Betartja a Gyakornoki Szabalyzat elirasait, tevékenységét, munkajat a Szabalyzat
alapjan tervezi és végzi.

A gyakomok a csoportban elrendelt kotelez6 ordin felill a kotott munkaidejét az
intézményvezet 4ltal meghatarozott feladatok ellatisaval kételes tolteni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatissal lektott munkaidé teljesitésén tili feladatok koziil
csak a neveldtestiilet munkajaban valé részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodod
elokészitd és befejezé munkdakra kotelezheto.

Kételezé 6ran tali helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szaméra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt vératlanul lehetetlenné valt.

A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaidd koézti idoben a gyakomok foglalkozast 14togat,
konzultal a mentorral, sziikség szerint az intézményvezetével, egyéb munkatirsakkal.
A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetGvel, mentorral, a foglalkozast tarté
pedagdgussal egyeztetve egy honapra elbre litemezi.

A gyakornok és a mentor munkarendjét gy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos iddben fejezzék be a csoportban végzett munkat, ily modon legyen
lehetGségiik a konzultacié megtartasara.

Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrél, személyiségiik
pozitiv fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérsl, balesetek megeldzésérdl.

Ovja, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, emberi méltosagukat.

A gyermekeket neveli, tdrgyilagos ismereteket nyiljt jitékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek és tehetségek kibontakozasat.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Formai ¢s tartalmi szempontb6l pontosan végzi el a rabizott adminisztraciot.

Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken,, az Gvodai, telepiilési rendezvényeken.
Részt vesz a munkakozosségek tevékenységében, foglalkozasain.
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Napi szakmai kapcsolatot dpol az intézmény évodapedagbgusaival, a neveld -oktatd
munkat kdzvetleniil segitd dolgozokkal.

A gyakornoki idében megszerzett ismeretek, tapasztalatok alapjan maximalis
felkésziiltséggel tesz mindsitd vizsgat.

Rendszeresen tijékoztatja a sziilGket gyermekiik fejlédésérdl, egyiittmitkSdik a
csaladokkal.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

A gyermekek sokoldall tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint elkésziti.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlddését,
és errdl legalabb félévente a Személyiségnaploban feljegyzést készit. Tapasztalatairl
tajékoztatja valtotarsat, valamint az igazgatd helyettest és az érintett gyermek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitsé get kér
az igazgat6tdl, az igazgatd helyettestdl vagy a pedagogiai munkat segitd
szakemberektol,

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudasa szerint térekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkéjaval.
Pedagdgiai munkéjat onalléan, teljes korii felelosséggel latja el, melyre irasban,
tervszerlien is felkésziil.

Szakszeriien, legjobb tudasa szerint foglalkozik a gyermekekkel

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Kotelezd orajat a gyerekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglald
foglalkozasra forditja.

Csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirdndulds, stb.). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelen jar el.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz).

Az ismereteket sokoldaliian és valtozatos méodszerekkel kdzvetiti.

Felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
szitkségleteinek és képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

A kiltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszk6zok javitasara,
potlaséra, bovitésére.

Részt vesz a neveldtestiilet, az alkalmazotti kdzdsség, a munkakdzosség értekezletein,
megbesz¢lésein

A nevelbtestillet tagjaként részt vesz a pedagdgiai program és a munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezonek tekinti.

4
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Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabiliticios bizottsdg, birésag szamadra; gyermekelhelyezés iigyében).

Teljes feleldsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban.
Tajékoztatja a sziildket az iskolaba Iépés szabdlyairdl és a tovabbi egy év 6vodai nevelés
igénybevételének szabalyair6l. Sziikség esetén, pedagoégiai jellemzés készitésével
tamogatja a sziilit a kérvény beadasaban.

Naprakészen vezeti a csoportnaplét.

Naprakészen felkésziill a neveldmunkara az érvényben lévé program figyelembe
vételével.

Naprakészen vezeti a mulasztasi napldt, nyomon kdveti a gyerckek hidnyzasit. Az
igazolatlan hianyzésrél haladéktalanul tajékoztatja az igazgato helyettest.

T4mogatja a gyogypedagogus, logopédus, szakmai segité szakember munkajat.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkéjaval.
Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirdndulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel: bolcsdde, iskoldk, szakszolgalatok, Szakértdi
Bizottsag.

Kapcsolatot tart a Csalddsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kzpont szakembereivel,
az 6vodai szocidlis munkassal, ill. az 6voda gyermekvédelmi feleldsének jelzi a
problémakat.

Kapcsolatot tart a sziildkkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa
céljabdl. A sziildket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos,
megérté magatartast tanusitva.

Pedagégiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csaldd egyiittmilkGdését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok).

Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Evente legaldbb kétszer fogaddorat szervez a szillsknek és sziikség szerint egyéni,
megbeszélt idépontban is tdjékoztatja a szilot.

Betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat.
Pedagobgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikddését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, k6zds programok). Minden
gyermek csalddjahoz ellatogat, ha hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti,
vagy veszélyeztetett gyermek csaladjardl van sz6, sziikség szerint tobbsz6r is.

Egyéb feladatok a szabad felhaszndlasii munkaidd (heti 8 dra) alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozdk elbkészitése).

A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztraci6 elvégzése.

Gyakornok szakmai segitése.

Eseti helyettesités.
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Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok elldtsa.

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartdsa.

Szakmai megbeszéléseken, munkakozosségi Osszejoveteleken valamint neveldi
értekezleteken valo részvétel.

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.

Palyazati lehetdségek nyomon kévetése, palyazatiras.

Dekoracio6 készitése, elhelyezése.

Beszerzések.

Gyermekmiisorral, jétszohazzal képviseli az 6vodat a vdrosi tdrsadalmi vagy civil
rendezvényein.

Kapcsolattartas a kiils6 és bels6 partnerekkel.

Kiilonleges felelossége:

Felel6s a gyermek és a sziilé személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a munkatdrsakkal, a csoportokkal és az 6voddval kapcsolatos
informaciokat.

A hataskérét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetS-helyettesnek,
illetve az dvodavezetdnek.

Jirandosaga:

A Phétv. 98. §-ban meghatarozottak szerint.

Megbizasi dij a Puétv. 102. § alapjan.

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom a Paétv. 105. § alapjan.
Munkaruha.

Pedagdgusigazolvany.

Bejar6 dolgozénak utazasi koltség-hozzajarulas.

Kotelezettségei:

Kaoteles olyan idépontban megjelenni az 6vodiban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhaba 6ltézve tartozkodhasson.

A neveléssel, oktatassal lekdtétt munkaid6ét (32 o6ra hetente) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglal6é foglalkozasra forditja. A szabadon
felhasznalhatd munkaiddben a nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal
osszefiiggs, egyéb feladatokat, tovabbé eseti helyettesitést lat el, tovébbé az aktuilis
torvényi eldirdsoknak megfelelen végzi feladatait.

Munkaidé alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania agy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
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o Tavolmaradasait koteles idben jelezni az dvodavezetonek vagy a helyettesnek.

o Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében,

o Felelds a hatarid6k betartasaért.

o Hivatasabol ered6é kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni
pedagdgiai munkajat.

o Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziildi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

e Koteles részt venni csoportjaban az linnepeken {(hagyomany6rz6 €s jeles napokon), az
esetleges kirdnduldsokon.

e A hazirendben, etikai koédexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.

e Védje és 6vja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokert.

o Sziikség esetén kiteles orvosi vizsgalaton részt venni,

o Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztdnak, apoltnak kell lennie.

o A dohédnyzésra vonatkoz6 érvényes 6vodavezetdi utasitast kdteles betartani.

s Koteles ellani azokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyecket az
dvodavezetd a feladatkdrébe utal.

s A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi,
egyéb esetekben a térvényi eldirdsokban foglaltak szerint jar el.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ............... nappal 1ép életbe. A munkakori leirds moédositisanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakadri leirdst elolvastam, megértettem, tudomasul vettem.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tata, 2024, ...

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

dvodapedagbgus
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GYOGYPEDAGOGUS
MUNKALTATO ADATAI
Munkaltat6 neve Tatai Bart6k Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja igazgatd
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett ]
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcim
MUNKAKOR
Munkakor Gyoégypedagogus
Jogviszonya Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kéznevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01, 01.
kezdete
Besorolasa PED L.
Kinevezése Hatarozatlan idejit
Munkaviszony kezdete az intézménynél | 2021. 11. 02. _
A munkakér célja Az dvoda SNI, BTMN és tanuldsi nehézséget
mutaté évodas kort gyermekek egyéni és
mikrocsoportos fejlesztése..
A munkavégzés feltétele Gyogypedagdgus BA fokozat

Heti munkaideje: 40 6ra, részben kotetlen
e ebbél kotdtt munkaido: 32 éra
- ebbdl neveléssel oktatassal lekdtétt munkaidd: 24 ora
- kotott munkaidé fennmarado része: 8 6ra
e szabad felhasznalasi munkaido: 8 dra

Munkaidé: 8,00-14,30 éra a havi munkarendi kimutatasban leirtak szerint.
Munkakézi sziinet: napi 20 perc, amely ledolgozandé. (Puétv. 86. §)
Havi illetménye:
¢ a mindenkori Pedagégus 1. fokozathoz tartozo bér. (Paétv. 98. §)
o Gyobgypedagdgiai potlék: (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 90. § (3)) amely a
Plétv. 3. sz. melléklete alapjan a mindenkori gyakornoki bér 2,5 — 5 %-a.

Szakmai gyakorlati idd: x év
Szakvizsga: -
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Havi illetményen tili juttatisok:

L]

koznevelési foglalkoztatotti jutalom (Paétv. 105. §)

a pedagobgusigazolvany a Puétv. 109. §-a szerint,

a munkdba jaras kéltségtéritése a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél
52616 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet alapjan,

a kdzforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezmény a kozforgalmi személyszallitasi
utazasi kedvezményekrél sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet szerint

illeti meg.

Illetményeldleg (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 97. §)

Lakhatisi jellegii tamogatasok, allami kézfizetdé kezesség (401/2023. (VIII. 30.}
Korményrendelet, 98-103. §)

Csaladalapitasi timogatas (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 104. §)
Gyermeknevelési és iskolakezdési timogatas (401/2023. (VIIIL. 30.) Korméanyrendelet,
105-106. §)

Krizistimogatés (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 107. §)

Temetési tamogatds (401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet, 108. §)

Eves szabadsdg: 50 nap
Szabadsdg kiaddsanak szabdlyai:

az 50 napbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 6voda nevelési,
oktatasi, gyermekfeliigyeleti tevékenységi korébe tartozoan, tovabbkepzés céljabol.
els6sorban julius 1 és augusztus 31. kozotti idészakban adhaté ki (Paétv. 90. 91. §)

A munkakirbél adédé, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

A gyermekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikddo
magatartast tanuisit.

A gyermekek személyiségi jogat semmilyen koriilmények kdz6tt nem sérti meg.
Alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Oltézkodésében keriili a szélsdségeket.

Betartja a pedagdgusetika, a tarsadalmi normak aitalinos szabalyait munkahelyén és a
maganéletében is.

Véleménynyilvénitashoz vald jogit a munkaltaté jo hirnevét sérté modon nem
gyakorolja.

Legfontosabb feladata:
A f&varosi, a véarosi és a megyei szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakeértdi

vélemény alapjén az arra jogosult sajitos nevelési igényil, valamint beilleszkedé¢si, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek szimara egyéni és csoportos gyogypedagdgiai
fejleszté foglalkozésok megtartasa. Az dvodapedagégusok szakmai munkéjanak megsegitése.



Tatai Barték Béla Ovoda Munkakori leirds

<+ Fdbb tevékenységek (24 ora/hét):

Az SNI gyermekek egyéni, esetleg mikrocsoportos fejlesztd foglalkozésainak
megtartsa.

A BTMN gyermekek egyéni, esetleg mikrocsoportos fejlesztd foglalkozAsainak
megtartésa.

Ellatjia mikrocsoportos foglalkozas keretében az a Komarom-Esztergom Virmegyei
Szakszolgilat Tatai Tagintézménye altal kisziirt, nagycsoportos koru, tanuldsi zavar
veszélyének fennallasat mutatd gyermekek fejlesztését.

A foglalkozésokon a szakért8i véleményben meghatirozott fejlesztési iranyt koveti.
Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlédésiiket, és
gyogypedagogiai ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolydsolja fejlédésiiket.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabiliticidban a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek sziileivel, pedagégusaival vald aktiv egyiittmiikddést, tandcsokat ad.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megelzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Részt vesz a neveldtestiilet, az alkalmazotti kozosség, a munkakozosség értekezletein,
megbeszélésein.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a pedagégiai program és a munkaterv
elkészitésében, esetleges madositisaban. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasit magara nézve kotelezonek tekinti.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai jellemzést ir (szakértdi vagy rehabiliticios
bizottsag, birésag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében, Oktatasi Hivatal szamara).
Teljes feleldsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megdllapitasaban.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabilyok és a bels6 szabalyzatok elSirdsait, a
kozosségi élet magatartasi szabélyait.

Aktivan részt vesz a tantestiileti és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja.

Tajékoztatja a szilloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal (csaladlatogatas),
6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Tajékoztatja a sziilbket a gyermek iskolaérettségrél, az iskolaba vald beiratas
szabalyairol, feltételeirdl.

Sziikség esetén tajékoztatja az érintett szilloket az 6vodai nevelés egy évvel tdrténd
meghosszabbitasanak modjarol.

< Fébb tevékenysége a kitott munkaidé fennmaradé részében (8 6ra/hét)

Elvégzi a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos dokumentdciot: Fejlédésnaplo vezetése,
pedagogiai jellemzések irasa, szakértSi vizsgalatot kérd dokumentum megirisa az
dvodapedagdgussal egyeztetve (elsé alkalommal, kontrollvizsgalat).

Koveti az SNI és BTMN gyermekek kontrollvizsgalatanak sziikségességét.
Kapcsolatot tart a KEV Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézményével (Tatabanya)
és Tatai Tagintézményével.
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*

Kapcsolatot tart a gyermek 6vodapedagogusaival, akikkel team munkiban, egymas
munka4jat segitve dolgozik.

Sziiléi megbeszéléseket, fogaddorakat tart a gyermek sziileivel.

El6késziil a kovetkezd nap fejlesztd oraira.

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozdk elbkészitése).

Szakmai megbeszélésecken, munkak$zosségi Osszejoveteleken valamint nevel6i
értekezleteken vald részvétel.

Ovodai kiranduldsokon, iinnepélyeken, szabadidds tevékenységeken vald részvétel.
Palyézati lehetdségek nyomon kdvetése, palyazatiras.

Dekoracio készitése, elhelyezése.

Munkakéri kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel: bolcsdde, dvodak, iskoldk, szakszolgalatok,
Logopédia, Szakértdi Bizottsag.

Kapcsolatot tart a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont szakembereivel,
ill. az 6voda gyermekvédelmi feleldsének jelzi a problémadkat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato rabiz.

Jogkor, hatdaskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hatiskére az altala

fejlesztett gyermekekre terjed ki.

Felelgsségi kor:

Személyesen felelSs a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és lelki épségéért.

A pedagodgiai programban leirtak megvalositasaért, a gyermekek érdekelsSbbségéért, az

egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhatd:

- Munkakéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséeért;

- A vezetdi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsitott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Pedagégiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyiittmiikddését (sziil6i

értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kézos programok).

Evente legaldbb kétszer fogaddorat szervez a sziiloknek, valamint sziikség szerint

egyéni, megbeszélt idGpontban is tajékoztatja a sziil6t.

Betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel €s azok sziileivel a szervezeti

és miikodési szabalyzatban, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat.
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Kapcsolatot tart a gyermek Ovodapedagégusaival, akikkel team munkaban, egymas
munkajat segitve dolgozik.

Sziildi megbeszéléseket, fogaddorakat tart a gyermek sziileivel.

ElSkésziil a kdvetkezd nap fejleszté oréira.

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példdul tovabbképzésen valé részvétel,

eszk6z0k elokészitése).

Szakmai megbeszéléseken, munkakozosségi Osszejoveteleken valamint nevel6i
értekezleteken valo részvétel.

Ovodai kirandulasokon, iinnepélyeken, szabadidds tevékenységeken vald részvétel.
Pélyazati lehetdségek nyomon kdvetése, palyazatiras.

Dekoracid készitése, elhelyezése.

Munkakéori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel: bolcsdde, dvodak, iskoldk, szakszolgdlatok,
Logopédia, Szakértdi Bizottsag.

Kapcsolatot tart a Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgalat és K6zpont szakembereivel,
ill. az 6voda gyermekvédelmi felel6sének jelzi a problémakat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat rabiz.

Jogkor, hataskir:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

fejlesztett gyermekekre terjed ki.

Feleldsségi kor:

*

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és lelki épségéert.

A pedagégiai programban leirtak megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az

egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

-  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvegzéséert;

- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elirastol eltérd
hasznalataért, elrontisaért,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyiittmiikddését (sziil6i

értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok).

Evente legaldbb kétszer fogaddorat szervez a sziiloknek, valamint sziikség szerint

egyéni, megbeszélt idopontban is tdjékoztatja a sziilot.

Betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerckekkel és azok sziileivel a szervezeti

és milkodési szabalyzatban, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat,

4
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Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 éra) kitoltése alatt
A munkaidd szabadon felhasznalhaté részében a dolgozé maga dont a feladatainak

szervezésérbl, végrehajtisarol.

Kiilonleges feleldssége:
o Felelds a gyermek és a sziilé személyiségjogainak maximélis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a munkatrsakkal, a csoportokkal és az ovoddval kapcsolatos
informaciokat.

Kotelezettségei:

s Kaoteles olyan id6pontban megjelenni az 6vodéban, hogy munkaidejének kezdetekor a
fejleszté szobdban munkaruhdba dltézve tartézkodhasson.

e Munkaid§ alatt csak az dvodavezets engedélyével tavozhat.

e Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazis,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania igy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

¢ A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Téavolmaradasat koteles iddben jelezni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek.

o Felelts a hatarid6k betartasaért.

o Hivatasab6l eredé kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni
pedagogiai munkajat.

o Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiléi értekezleten, szakmai

e A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat koteles
betartani.

o Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

e Kiilsejének, ruhdzatinak mindig tisztanak, dpoltnak kell lennie.

o A dohanyzasra vonatkozo érvényes évodavezetdi utasitast kbteles betartani.

e Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
dvodavezeto a feladatkdrébe utal.

e A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

Tata, 2024..................

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdst elolvastam, megértettem, tudomasul vettem.
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A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét stvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért €s a kezelt érté&kekért
anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkGzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tata, 2024.............coieeee

XY
gyogypedagogus
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKALTATO ADATAI
Munkaltat6 neve Tatai Bartok Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkéltatéi jogkdr gyakorlbja igazgato
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcim
MUNKAKOR
Munkakdr Nevelést és  oktatast segité koznevelési
foglalkoztatott, pedagégiai asszisztens
Jogviszonya Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Ko6znevelési foglakoztatotti jogviszony
kezdete

2024.01.01.

Besoroldsa

Kinevezése

Hatarozatlan idejli

Munkaviszony kezdete az intézménynél

A munkakér célja

Az intézményben folyé pedagdégiai munka

segitése.
A pedagogiai program eredményes
megvaldsitisa, a gyermekek =zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
dvodapedagdgus munkajat.

A munkavégzés feltétele Erettségi bizonyitvany

A munkavallal6 végzettsége

Heti munkaideje: 40 éra, kotott munkaidé
- ebbbl a csoportban, gyermekek kozott eltdltendd idd: 35 ora
- amaradék heti 5 6raban az igazgato altal elrendelt feladatok elvégzése.

Munkaidé: 6,00-14,00 6ra, 7,00-15,00 dra, 8,00-16,00 ora, 9,00-17,00 ora, a havi munkarendi

kimutatasban leirtak szerint.

Munkakzi sziinet: napi 20 perc, amely ledolgozand6. (Piétv. 86. §)
Havi illetménye: a mindenkori garantalt bérminimum 107 %-a. (Piétv. 99. §)
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Havi illetményen tili juttatisok:

kdznevelési foglalkoztatotti jutalom (Paétv. 105. §)

a pedagégusigazolvany a Puétv. 109. §-a szerint,

a munkaba jaras koltségtéritése a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
sz616 39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet alapjan,

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmény a kdzforgalmi személyszallitasi
utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet szerint

illeti meg.

Illetményeldleg (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 97. §)

Lakhatasi jellegli tdmogatisok, éllami kézfizetd kezesség (401/2023. (VIII. 30.)
Kormanyrendelet, 98-103. §)

Csaladalapitasi tdimogatas (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 104. §)
Gyermeknevelési és iskolakezdési tamogatés (401/2023. (VIIIL. 30.) Korményrendelet,
105-106. §)

Krizistimogatas (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 107. §)

Temetési tdmogatas (401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet, 108. §)

Eves szabadsig: 50 nap
Szabadsig kiadasanak szabalyai:

L2
>

az 50 napbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 6voda nevelési,
oktatasi, gyermekfeliigyeleti tevékenységi korébe tartozéan, tovabbképzés céljabsl.
elsdsorban jalius 1 &s augusztus 31. kozotti idészakban adhaté ki (Puétv. 90. 91. §)

< Fd&bb felelosségek és tevékenységek

A gondjira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elltasardl, a gyermekek foglalkoztatasarél,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban.

a massag elfogadtatisaban (személyes példaadas)

a gyerekek biztonsigos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a parhuzamos tevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban

az dvodai linnepségek, hagyoményok lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket.

< Feladatkor részletesen
Az évodapedagdgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitesérdl.
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A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasival segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elSkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-¢l6készitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas szervezén kiviil idészakokban, 6nalléan
ellatja gyermekek feliigyeletét. (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 9. § (5)) PL
altatdsi idében, uzsonnat kéveto idoszakban.
Segiti a gyerekek befogadasinak z6kkenSmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatisaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztilkodasban,

- alevegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
Az udvari jaték soran bekapcsolédik a gyermekek jatéktevékenységeibe, sziikség
szerint bekiséri a gyermekeket a mosdéba.
A délutin folyaman — a pedag6gus itmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitéseben.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezo napokra.
Ovéndi utmutatas alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos jatékban rész vesz.
A megtanult fejlesztd teripidk egyes elemeit a pedagbégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgilatanal, vizsgalatra, vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nydjt, de err8l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetét.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkdijit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.
Sziikség esetén helyettesiti a hidnyzé dajkat, ilyenkor ellatja a dajka feladatait.
A csoporton kiviil toltott heti 5 dérdban elvégzi a rd bizott feladatokat: eszk&zok
elokészitése, takaritasi feladatok.

< Altaldnos magatartdsi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, informacidt nem adhat a sziiloknek.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.
A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanisit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
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- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mériegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirmevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitishoz val6 jogit a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit silyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomaséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkak&re betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdisira. A titoktartdsi kételezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

% Kiilénleges feleléssége

Tevékenységét az igazgaté-helyettes kozvetlen irdanyitasa mellett végzi. Felette az
ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat az igazgatd
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda nevelétestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitisiban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

% Feleldsségre vonhaté

W7
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Feleldssége kiterjed teljes munkakorére s tevekenységére.
Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetésceért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a milkodési rend, a
vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el&irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.
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Ellendrzésére jogosultak
e Az igazgatd, az igazgatd helyettes, és az 6vodapedagdgusok
e A pedago6giai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Kapesolatok
e Napi munkéjiban rendszeresen egyliittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei &s dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra tdrekszik.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.
Munkakoériillmények
e Munkijat az dvodavezetd Altal maghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
Technikai dontések
o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a

rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetSségek
szerint.
Jogkor, hatiskir

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024............. naptdl lép életbe. A munkakori leirds médositasanak
jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja

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

XY
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakiri leirast elolvastam, megértettem, tudomasul vettem.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biintet6jogi felelsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tata,2024..........cccovvenn.n.

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

pedagogiai asszisztens
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Munkak ori leirds

OVODAI DAJKA
MUNKALTATO ADATAI
Munkaltaté neve Tatai Bart6k Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja igazgatd
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatasi azonositd
Sziiletett
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Munkakor Nevel6 oktaté munkat kézvetleniil segitd, 6vodai
dajka
Kozvetlen felettese Igazgaté helyettes
Jogviszonya Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kdznevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01. 01.
kezdete
Kinevezése Hatérozatlan ideji

Munkaviszony kezdete az intézménynél | 2011. 09. O1.

Elsirt végzettség (401/2023, (VIIL 30.)
Kormanyrendelet 3. sz. melléklet

nincs képesitési feltétel

Végzettség

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos évodai
ellitdsahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

Munkavégzés helye: Tatai Bartok Béla Ovoda, 2890 Tata, Bartok Béla it 7/A.

Munkarend: heti 40 ora és kdtéit.

Munkaidé: 6.00-14.00-ig, 7.30-15.30.-ig, 9,30-17,30 6raig, a havi munkarendi kimutatdsban leirtak

szerint.

Munkakézi sziinet: napi 20 perc, amely ledolgozand6. (Paétv. 86. §)
Havi illetménye: a mindenkori garantdlt bérminimum 107 %-a. (Paétv. 99. §)
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Havi illetményen tili juttatdsok:

koznevelési foglalkoztatotti jutalom (Puétv. 105. §)
a pedagogusigazolvany a Puétv. 109, §-a szerint,
a munkdba jaras koltségtéritése a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérit€srél sz616

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan,

a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezmény a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet szerint

illeti meg.

Illetményel6leg (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 97. §)

Lakhatasi jellegli tdmogatisok, &llami kézfizetd kezesség (401/2023. (VIIL. 30.)
Kormanyrendelet, 98-103. §)

Csaladalapitisi timogatas (401/2023. (VIIL 30.) Korményrendelet, 104. §)

Gyermeknevelési és iskolakezdési tamogatas (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 105-
106. §)

Krizistimogatas (401/2023. (VIIIL. 30.) Korményrendelet, 107. §)

Temetési tamogatas (401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet, 108. §)

Eves szabadsag: 50 nap
Szabadsag kiaddsanak szabalyai:

az 50 napbél a munkiltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az évoda nevelési,
oktatasi, gyermekfeliigyeleti tevékenységi korébe tartozdan
elsdsorban jhlius I és augusztus 31. kozotti iddszakban adhaté ki (Paétv. 90. 91. §)

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszobak, folyosok, fiirdészobak, iroda,
tornaterem, fejlesztd szoba, sdszoba, 6voda udvara és az épiilet el6tti jardaszakasz.

A munkakor célja:

Az dvodaskorti gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elldtasa

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdmyezetének tisztan tartdsa, takaritasa a Komarom-
Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Tatabanyai Jarasi Hivatal Jardsi Népegészségiigyi
Intézete és a HACCP eloirasainak megfelelden.

A dajka feleléssége

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkomek. Az

4voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 8sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének alakitasiban.
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Vagyon, kdrtéritési felelosség:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szdrmazd kételességének megszegésével okozott
kért koteles megtériteni, ha nem Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben elvarhaté lett volna. (Paétv.
121. §)
Felel6s az intézményben 1évd berendezések rendeltetésszerii hasznalatdért: vasald, porszivo,
takaritogép, fiinyiré stb.
FelelBs az 6voda nyitasaért, zarasaért, a riasztorendszer megfeleld kezeléséért, belépGkodjanak

megbrzéséért.
A mindenkori zar6s dajka felel azért, hogy az 6voda ablakai, ajtaja zdrva legyen.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Technikai déntések:
Betartja és betartatja a tiiz- munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a

ribizott anyagokkal. Megtartja és megbrzi az egészséges ¢és biztonsagos munkakériilményeket.

Bizalmas informacidk:
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A

személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd informaciokkal a tSrvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

A munkakor betéltésébél ad6dé, elvirhaté magatartdsi kdvetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyels, egyiittmilkodé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korillmények k&zott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkija soran betartja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Gnmaga tisztasagéval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagégiai
célkitiizeseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzijarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél,
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kézmosasnil, vécéhasznilatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes

viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipék pérositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogds, kézmosds technikdja, vécépapir haszndlata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.

Déleldtt az ovondvel egyeztetett iddben, az étkezés €s a foglalkozds segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok, kirandulisok
ideje alatt.

Amikor a gyerckek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, mig az orvos vagy a sziilo
meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziilének.

2. A tisztasig megérzésével kapcsolatos teendok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartozd 61t6z6, mosddk, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivézasat, az
egészségligyi eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyesok, tornaterem, iroda, felndtt vécé, udvar, utcai
jarda) a tébbi dajkaval kbzdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztn tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3 alkalommal,(augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilénés gonddal végzi el a fertStlenitést, a bitorok, jitékok,
csempék, csGvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatok
(példaul ablakmosds vagy jarvany idején ferttlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilek mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdnydk, kopenyek,
torélkozok, teriték, babaruhak).

Legalabb 4 hetente gondoskodik a gyerckek agynemiijének le-és felhuizasardl. Jarvanyos
id8szakban, tetiivel vald fertézotiség idején az Gvond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kézott az dvoda kertjének gondozasit,
locsolasat, a fii nyirasat, télen a hd eltakaritasat, valamint azokat az id6szakos feladatokat,
melyekkel az intézményvezeté megbizza.

3. Ethezéssel kapcsolatos teenddk

A konyha altal szétosztott ételeket beviszi a csoportokba.
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Segédkezik az 6vondnek az étkeztetésben.
Az étkezés lebonyolitasa utan az edényeket kiviszi a konyhdba.
Fokozott figyelmet fordit a talaléaszial és a talaloszekrény letisztitdsara.

4. Gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara
valé kényszerités, levegbztetés, vagy étel megvondisa.

Szilkség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézére és a mosdora is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
milkddésével Gsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beligynek szamito
témak, szakmai, vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6véndjéhez, az intézmény
vezetdjéhez, vagy az 6vodavezetd-helyetteshez.

5. Egyéb

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznélja a
telefont.

Munkahelyén munkaképes allapotban, frissen, kipihenten és olyan id6pontban jelenjen meg,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzésre készen élljon.

Munké4ja sordn az 6voda berendezéseit, térgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva
tartasar6l gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutin sz61 a keresett személynek.

A munkavillalé jogai és kitelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.

A munkafegyelem betartésa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az 6voda pedagégiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalésitisanak segitése.
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Kapcsolattartasi és informdcidszolgaltatasi kitelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban 41l az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd — helyetiessel és a

csoportok dvondivel.
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait kételes
szolgalati titokként megdrizni.

Tata, 2024. ............ XY
igazgato

Nyilatkozat

A munkakéri leirdst elolvastam, megértettem, tudomdisul vettem

A munkakari lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példdnyst dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznilt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

..........................................
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OVODATITKAR
MUNKALTATO ADATAI
Munkaltatd neve Tatai Bartok Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja igazgatd
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatdsi azonosité
Sziiletett
Sziiletési név T
Anyja neve J
Lakcim
MUNKAKOR
Munkakdr Nevelést és oktatast segité kiznevelési
foglalkoztatott, Ovodatitkar
Jogviszonya Kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Koznevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01. 01.
kezdete
Besorolasa -
Kinevezése Hatérozatlan ideju
Munkaviszony kezdete az intézménynél | 2021. 11. 02.
A munkakér célja Az intézményben folyé pedagdgiai munka
segitése
Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatisa
Alapvetd tajékoztatasi s protokollszervezeési
feladatok ellatisa
A munkavégzés feltctele Kozépfokil végzettség
A munkavallalé végzettsége

Heti munkaideje: 40 6ra, kotott munkaido
Munkaidé: 7,00 — 14,00 6ra a havi munkarendi kimutatasban leirtak szerint.
Munkakézi sziinet: napi 20 perc, amely ledolgozandé. (Puétv. 86. §)
Havi illetménye: a mindenkori garantalt bérminimum 107 %-a. (Piétv. 99. §)
Havi illetményen tili juttatasok:
o koznevelési foglalkoztatotti jutalom (Puétv. 105. §)
e apedagogusigazolvany a Puétv. 109, §-a szerint,
¢ amunkaba jaris kiltségtéritése a munkdba jarassal kapcsolatos utazési kéltségtéritésrol

sz4l6 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet alapjan,

1
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a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmény a kozforgalmi személyszallitasi
utazasi kedvezményekrdl szolé 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet szerint

illeti meg.

Hletményeldleg (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 97. §)

Lakhatisi jellegli timogatisok, allami kézfizetd kezesség (401/2023. (VIII. 30.)
Korményrendelet, 98-103. §)

Csaladalapitasi tamogatas (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, 104. §)
Gyermeknevelési és iskolakezdési tdmogatas (401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
105-106. §)

Krizistimogatas (401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet, 107. §)

Temetési timogatds (401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, 108. §)

illeti meg.

Eves szabadsag: 50 nap
Szabadsag kiaddsdnak szabalyai:

az 50 napbdl a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet az 6voda nevelési,
oktatasi, gyermekfeliigyeleti tevékenységi korébe tartozéan, tovabbképzés céljabol.
els6sorban julius 1 és augusztus 31. kozotti idészakban adhaté ki (Paétv. 90. 91. §)

% Fdabb feleldsségek és tevékenységek

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirasat az
igazgat6 késziti el.

A nevelbtestiiletté]l és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztricios
adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztricios
tevékenységének rendeltetésszerlii miikddéséhez szolgalé feltételek biziositisa az
igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érints kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Feladata az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése,
irattdrozas folyamatossaganak nyomon kdvetése.

Ellitja a Bels6 kontrollrendszer szabélyzat keretében meghatarozott ,Integritds
tanacsadd” feladatokat.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

Felel6sséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartist, az anyagszdmadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkaélatokat, leltdrozast, selejtezés-elokészitést.

2
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Elokésziti az igazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgato utasitisa szerint hatdriddre elkésziti, elpostazza.

Az igazgatd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét €s a hatarid6
betartasat.

Gondoskodik rdla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizheto és
visszakereshetd legyen.

Vezeti az igazgaté utasitisa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleloen rendezi.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat.

A dontés-elSkészitd hattéranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkdrébdl adéddan szémitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartisat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyck pontos adminisztraci6jarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyveit.

Titkarsagi feladatkdrbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. WtikSltség-
elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az Altala kezelt, a kozfoglalkoztatotti jogviszonnyal
osszefiiged adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kdzérdekii adatot igényid 4ltal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden tdltdite ki, sziikkség szerint a
kitsltéshez segitséget nylijt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetfjének.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megdrzesi idot.
Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modemizalasara.

A dolgozdk legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.
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Altaldnos magatartisi kiivetelmények

A pgyermek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikédik.

A bizalmi munkakorének ellatisdhoz szilkséges és az adott helyzetben altaliban
elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallalé érdekeit a méltinyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartist, amely kodzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitishoz vald jogat, a munkaltaté jo himevét, jogos szervezeti
érdekeit sililyosan sérté vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomdséara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Hsszefiiggésben jutott tudomasara,

- Dbizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az igazgatéval folytatott
beszélgetesek témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrél,

- munkija soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges feleldssége

[ 2

Kozfoglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa.
KIRA rendszerben az adatok felvitele, rdgzitése, modositisa, majd az igazgatd
jovahagyasaval az adatatadas elvégzése.
OVPED programban a gyermekek alap adatainak felvitele.
frasos anyagok (elemzések, tervek szerzédések, utasitisok) témakordk szerinti,
betiirendes feldolgozasa.
A pedagdgusok és a tobbi dolgozé adatviltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattirba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

- agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus- és gyermeklista (statisztika) elkészitése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval €s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

FelelSssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

4
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FelelGsségre vonhaté
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasiért vagy hidnyos elvégzéséért.
e A vezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséert.
e A munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltéré hasznalataért, megrongalisaért.
e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjarél véleményt kapjon.
e Ellendrzéset maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajéval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
o [Igazgat és igazgato-helyettes

Kapcsolatok
o Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval és/vagy helyettesével.
s Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel, az dvodat tdmogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdriilmények
o Munk3jit az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Iroda, ahol irbasztala, szekrénye van.
e Munkdjihoz telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.
s Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdvé.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.
Jogkir, hatdskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség, valamint az voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
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Beszamolasi kitelezettsége
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e Aziigyiratok vezetésének kezelésére.
e Az irattir megfeleld kezelésére.

ZARADEK
Ezen munkakéri leirds 2024.......... nappal 1ép életbe. A munkakéri leirds médositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja
Tata, 2024.................
XY
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori Ieirdst elolvastam, megértettem, tudom:isul vettem.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt tirgyakat, eszk$zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tata, 2024................

XY
ovodatitkar
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ELELMEZESVEZETO
MUNKALTATO ADATAI
Munkaltaté neve Tatai Bartok Béla Ovoda
Székhelye 2890 Tata, Barték B. u. 7/A.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja igazgato
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatasi azonositd
Sziiletett
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Munkakor Elelmezésvezetd
Kozvetlen felettese Igazgatd
Jogviszonya Kézalkalmazotti jogviszony
Kéznevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01, 01.
kezdete
Kinevezése
Munkaviszony kezdete az intézménynél
Elirt végzetiség 37/2014. (IV. 30.) élelmezésvezetd szakképesités vagy féiskolai
EMMI rendelet 16. § szintii dietetikus képesités
Végzettség

A munkakér célja: az alibbi kormanyzati funkciéhoz és a munkakérhéz kapesolodo feladatok
ellatasa (Alapitd okirat)

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Munkavégzés helye: Tatai Bartok Béla Ovoda, 2890 Tata, Barték Béla it 7/A.

Munkarend: heti 40 6ra.
Munkaidé: 6.00-14.00 éra a havi munkarendi kimutatisban leirtak szerint,

Havi illetménye: a Kjt. besorol4sa szerint

Feladat és jogkore
e Munkéjat az igazgatd iranyitasaval végzi, egyiittmiikodik a mindenkori fenntarté pénziigy,
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gazdasdgi szakembereivel a feladatellatdsa mértékében és érdekeben.
Elelmezésvezetbként, az igazgaté hosszas tavolléte esetén helyettesiti 6t a konyha ellendrzési
munkajaban,

A HACCP rendszer miikédtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége ¢s hataskére a
nyersanyag beszerzés, raktarozas és ételkészités teljes folyamataba érvényesiil.

Részletes feladatai élelmezésvezetiként

Az 6voda élelmezési ligyvitelének elltasa, az eldirt nyilvantartisok vezetése, kbnyvelése,
naprakész dokumentalasa.

Biintet6jogi és teljes anyagi felelésséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi- és értékbeli
kezelésének pontossagaért, ho végi leltdrozas ellendrzéséért, €s a mindenkori
készpénzkezelésért.

Az anyagi- és szdmviteli adminisziracidt az iigyrendnek, ill. az elSirasoknak megfeleléen
naprakészen vezeti

Eves selejtezést, leltarozast elvégzi.

Ha a dolgozdk kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti az igazgatonak.

Dolgoz6 hidnyzasa esetén, ha belsd helyettesitéssel a hianyzas nem hidalhato at, akkor jelenti
azt az igazgatonak.

Ellendrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak érvényességét.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben, pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — leheté legrovidebb idén beliill — koteles jelenteni az
igazgatdénak.

A szakicsnével kozosen elkészitett gyermek étlap ellendrzése tapanyagsziikséglet és iz
szempontjabol.

Az ellendrzott étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, kionyvelését.

Folyamatosan személyes kapcsolatot tart az arubeszerzd helyekkel, a szallitokkal.
Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerdi tarolasarol.

Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznaldsat.

Figyelemmel kiséri a szakdcsné 4ltal alkalmazott konyhatechnolégiai eljarasokat, a
probafézéseket, az 0j igényeknek &s elvarasoknak megfeleléen modositja azokat.
Figyelemmel kiséri a modern taplalkozéstudomanyi eredményeket, és azokat a gyermekek
élelmezésében alkalmazza.

Felelés az étkezésekkel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartdsaért, ide tartozik az
ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljardsok ismerete.

Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kdzegészségiigyi hatbsagokkal.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, széllitisanak megszervezese,
irnyitasa és ellendrzése.

Felelés azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eloirtnak megfeleld
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legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Sziiréprabaszertien ellendrzi az ételmintakat, az adagolés és talalas modjat, menetet.
Naponta szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyha dolgozéinak munk4jat.

Részt vesz a konyhai dolgozék munkajénak beosztaséban, ellenérzi annak betartasat.
Betartja és betartatja az egészségvédelmi, baleset és tiizrendészeti eldirasokat.

Gondoskodik a raktarak és a konyhihoz kapcsolddd helyiségek tisztan tartasardl, kéthetente
tisztitoszert ad ki a szakacsnének, konyhaldnynak a takaritashoz, mosashoz, mosogatishoz, a
konyha és a hozz4 tartozo helyiségek tisztan tartasahoz.

Havonta tajékoztatja az igazgatot, ill. a fenntartot a felhasznalt normékrol, a megtakaritasrol
és az esetleges tillépésekrsl. Javaslatot tesz sziikség esetén (évente legfeljebb két alkalommal)
a norma emelésérél.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait, és alkalmazza, ill.
alkalmaztatja azokat az intézményben.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovdbbképzéseken részt vesz.

Feleldssége
A HACCP rendszer miikodtetése sordn az élelmezésvezets felelossége a folyamat teljes fazisaban

érvényesiil.

Felelos:

r s ¢ rr

A higiéniai utasitasok betartasiért és betartatisaért, azok ellenfrzéséért.

A szallitokkal kotott szerzOdésekben foglaltak betartasaért, a szallitott és megvett aru
mindségi megfeleloségéért.

Az ételkészités megfeleld technoldgiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.

A biztonsagos adagolas kivitelezéséért.

Az élelmezési norma betartasaért.

Uj konyhai fézéedények beszerzése esetén a f6zési idok regisziraldsaért.

A szallitott étel minGségmegdirzéséért.

A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

BiintetSjogi felel6sséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért, hé végi leltdrozas ellendrzéséért, és a mindenkori készpénzkezeléseért.

Az anyagi és szadmviteli adminisztraciot az ligyrendnek, ill. az eldirasoknak megfelelden
naprakészen vezeti.

A gongybleget hoénap végén megszdmolja, rendszeres iddkozonkent elszallitasukat
megszervezi.

Felel, hogy mind a nyersanyag, mind a fott étel az 6voda teriiletérdl ne keriiljén ki, ezt az
igazgat6 sziroprébaszeriien ellendrzi, és az ellendrzésrdl feljegyzést, esetleg jegyzokonyvet
készit.

Felelosséggel tartozik, hogy idegen nem tartézkodhat a konyha és a kiszolgdlé egységek
teriiletén.
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e Akonyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere sziikségességét az igazgato felé
jelenti.

o Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.

o Az éves selgjtezést, leltirozast elvégzi.

o Gondoskodik a konyhai dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl.

e Ellendrzi a dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak érvényességét.

» Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e Tavolmaradasit haladéktalanul — lehetd legrovidebb iddn belill — koteles jelenteni az
igazgatonak.

» Munkaideje alatt az intézményt csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el.

e Az igazgatd tivollétében a helyettesitéssel megbizott személy irdnyitasét kell elfogadnia.

e Az 6voda belsd ligyeit érint6 kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

o A gyermekekr6l valé gondoskoddsa soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartisiban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a konyhai dolgozoktdl is meg
kell kovetelnie.

s Munkdjit minden esetben szaktudisinak és lelkiismeretének megfeleléen végzi. Ellatja
azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az 6voda vezetéje megbizza.

Részletes feladatai gazdasagi iigyintézéként:

e A hazi pénztarat 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Gondoskodik feltdltésérsl.

¢ Gondoskodik a szigori szamadasi nyomtatvanyokrol és nyilvantartja azokat.

¢ Nyilvantartja a munkaruhékat.

¢ Havonta a kijel6lt napon beszedi az 6voda étkezési téritési dijait.

o Részt vesz a selejtezésben, vezeti a selejtezéssel kapcsolatos iratokat.

¢ Nyilvantartja a szolgaltatokkal kotott szerz6déseket.

e Fogadja az intézménybe jov6 telefonokat, és atadja az lizenetet az érintett alkalmazottnak.

e Nyomon kioveti a sziilék bejelentését a gyermekek hidnyzasarél, betegség és tivollét utani
6vodéba érkezésérol.

o Az étkezdk létszamat a kévetkezd napra, egy nappal elore jelzi a konyhanak a fézés ¢és
nyersanyagfelhasznalas megfelel tervezhetfsége miatt.

e A bejovo szamlakat ellendrzi, konyveli és az IGH felé, a hatarido betartdsaval leadja.

e Munkaideje alatt az intézményt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el.

e Az igazgat6 tdvollétében a helyettesitéssel megbizott személy irdnyitasat kell elfogadnia.

e Az 6voda belsd iigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

e A gyermekekrdl valé gondoskodasa soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

e Egyiittmiikédik a z élelmezésvezetovel és a konyhai dolgozokkal.

e Munk4jit minden esetben szaktudasénak és lelkiismeretének megfelelden végzi.
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« Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az 6voda vezetdje megbizza.

A munkavillalé jogai és kotelességei
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés.
¢ A munkafegyelem betartasa.
J6 munkahelyi légkor alakitasa.
Az dvoda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitese.

Ziradék
Ezen munkakori leirds 2024........................ nappal 1ép életbe. A munkakdri leirds modositasanak

jogat a koriilményekhez igazodva a munkiltaté fenntartja

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

igazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdst elolvastam, megértettem, tudomasul vettem.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ertékekért
anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt tirgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

XY
élelmezésvezetd
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Munkakori leiras

MUNKALTATO ADATAL

SZAKACS

Munkaltatd neve

Tatai Barték Béla Ovoda

Székhelye

2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.

Munkaltatd jogkér gyakorldja

igazgatd

MUNKAVALLALG ADATAI

Név

Oktatasi azonosiio

Sziiletett

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Munkakdr

Szakics

Kozvetlen felettese

Elelmezésvezetd

Jogviszonya

Kdzalkalmazotti jogviszony

kezdete

Koznevelési foglakoztatotti jogviszony

2024. 01. 01.

Kinevezése

Munkaviszony kezdete az intézménynél

Eldirt végzetiség

szakacs szakképesités

Végzettség

A munkakir célja: az aldbbi kormanyzati funkcidhoz és a munkakdrhdz kapcesolodé feladatok

ellatisa (Alapitd okirat)

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmenyben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Munkarend: heti 40 ora,

Munkaidé: 6.00-14.00 6ra a havi munkarendi kimutatasban leirtak szerint.
Havi illetménye: a Kjt. besorolasa szerint

Feladat és jogkore

e Az élelmezésvezetdvel és a konyhalanyokkal latja el a fozési teenddket.

e A mindenkor érvényben 1év8 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatinak
megfelelden, a korszerii fozési technikak alkalmazisaval napi gyakorlatban elkésziti az
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aktualis 1étszamnak megfeleléen az 6vodas gyermekek tizoraijat, ebédjét és uzsonnajat, az
ovodai dolgozok ebédjét.

Részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha technologiai
folyamatok korszeriisitésében, konyhagépek, eszkozok beszerzésében.

A HACCP rendszer milkddtetése sordn hatdskdre és feleldsségi kore az ételkészités teljes
fazisaban — az eldkészitésts] az adagolasig, az étel kiosztasdig — érvényesiil.

Felelés a teljes folyamat sorén a technologiai utasitasok betartisaért és betartatasaert.
A kivételezett nyersanyagok elSkészitéséert.

A termékleirdsokban rogzitett technolégidk betartisaért.

Az utasitasokban rogzitett higiénia betartisaért.

Az adagolasi utasitasok betartasaért.

Részletes feladatai

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik.

Reggel 8-ig, csoportok szerinti tilaldsban, osszedllitja a reggeli igényeket. Minden esetben
iigyel a higiénés rendszabélyok betartasara.

Még a talalas megkezdése elbtt feliigyeli az ételmintdk helyes kezelését.

A reggeli elkészitése utin a konyhalanyokkal és szakécs tarsaval hozzakezd az ebéd
elokészitéséhez.

Részt vesz a szilkséges foldes dru megtisztitdsdban, a mirelit 4ru, a husfelek és egyeb, az
ebédhez sziikséges nyersanyagok el8készitésében. Minden nyersanyag feldolgozasaval és
felhasznalasaval szigorhan a HACCP rendszer altal el6irt helyiségekben és médon jamak el.
Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fizisndl a megfeleld védooltozékben legyenek.
Az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitségét, aki a konyhéan a konyhavezeto
és szakdcsné irdnyitasa alatt dolgozik.

Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében felhasznalja,
iigyel az ételek izvilagara és allagéra. Ugyel, hogy az ételek megfeleld ideig f6jenek, tilfdzés
miatt ne veszitsenek tipanyag és vitamintartalmukb6l, de minden pubha, megfétt és
mikrobiolégiailag is elfogadhaté mindségii legyen.

Talalas eldtt az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetdvel megkadstoltatja, elvarasai szerint jar el.
Télalas el6tt minden ételféleségbdl a konyhaldny altal torténd ételminta vételét nyomon

koveti.

Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelSlt edénybe adagolja.

Talalis utan feliigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatdsi és takaritasi utasitdsok
betartasira.

Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirdsoknak megfeleloek legyenek: ne legyen rajtuk
zomanchiba, csorbulds, kozmasodas. A konyhai gépeket a miiszaki elSirasoknak és a
megadott célnak megfelelden hasznélja. Rendszeresen ellendrzi a héaztartasi gépek allapotat,
jelzi, ha meghibasodas kdvetkezik- vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki.
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Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat.

Az élelmezésvezeténél vagy az igazgatdndl jelzi, ha valamilyen oknél fogva nemn tudja a
munkajét kelld moédon elvégezni.

Kora délutdn hozzalat az uzsonna elkészitéséhez. Etelmintat tesz el az uzsonnabél is.

Ezutin iigyel arra, hogy kézdsen a konyhalinnyal rendet rakjanak a konyhaban. Nagy gondot
fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatdk, a tizhelyek, a pultok,
az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kbvezet frissen legyen felmosva, ételmaradék,
morzsa ne adjon talajt a korokozék és a ragesalok terjedésének.

Munkéja végeztével bezérja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és tavozik.

Felelossége

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Felel a konyha raktar- és nyersanyagkészletének pontos vezetéséért.

A havi leltarkészitéskor részt vesz a leltirozas folyamataban az élelmezésvezet iranyitasaval
és feleldsséggel tartozik a raktarkészlet pontossagaért.

Felel az ételek kifogdstalan mindségben, mennyiségben és idében valo elkészitéséért, a
kiilonboz6 korosztalyok szamara tortént kiszabatok pontos felhasznaldsaért.

Felel az 6voda és egyéb — az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges nyersanyagok
elkészitéséért, gazdasigos felhasznaldsaért ugy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.
Felel az ételmintik eldiras szerinti kezeléséért, melyet 6 maga feliigyel.

A konyha és a hozz4 tartozé helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartdsdert, a
fertétlenitd- és tisztitd szerek szabdlyos hasznalataért.

Felel az elékészitdk helységek tisztasagaért, a konyha és a kdzlekedSk napi takaritisaért, a
mosogatok rendjéért.

A fehér és fekete edények mosogatasanak eldiras szerinti végzéséért.

Felel, hogy sem a nyersanyag, sem fott étel az dvoda teriiletérdl ne keriiljon ki, ezt az igazgatd
szuréprobaszeriien ellendrzi, és az ellendrzésrdl feljegyzést, esetleg jegyzOkonyvet készit.
Felel§sséggel tartozik azért, hogy idegen nem tartézkodhat a konyha és kiszolgald egységek
teriiletén.

Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozd szabalyok betartaséért, az
energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasit azonnal jelenti.

Felel a megfelelé munka- és védéruhéban tdrténé munka végzéséért.

Felel a takarit6 eszk6zok, anyagok takarékos hasznalataért.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehet6 legrévidebb idSn beliil — kdteles jelenteni az
igazgaténak.

Munkaideje alatt az intézményt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el.

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy irdnyitdsat kell elfogadnia.

Az 6voda belsd iigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

A gyermekekré] valé gondoskoddsa soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartasaban
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érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.
¢ Munkajat minden esetben szaktud4sanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.
o Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az 6voda vezetdje megbizza.
e Ez a munkakoéri leiras annak tudomasulvételétol érvényes.
¢ Ez a munkakdri leiras kiegésziil a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban talalhato leirtakkal.

A munkavillalé jogai és kitelességei
o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
e A munkafegyelem betartisa.
e J6 munkahelyi légkor alakitasa.
e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljdnak megismerése, megvaldsitisanak segitése.

Tt . crimnrmmmn e e SSRGS ieeeeenenees
XY

igazgato

Nyilatkozat

A munkakdri leirdst elolvastam, megértettem, tudomaisul vettem

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért €s a kezelt ertékekért
anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

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

szakacs
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MUNKALTATO ADATAI

KONYHAI KISEGITO

Munkakiri leiras

Munkaltato neve

Tatai Barték Béla Ovoeda

Székhelye

2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

igazgatd

MUNKAVALLALO ADATAI

Név

Oktatisi azonositod

Sziiletett

Sziiletési név

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Munkakor

Konyhai kisegitd

Kozvetlen felettese

Elelmezésvezetd

Jogviszonya

K6zalkalmazotti jogviszony

kezdete

Kéznevelési foglakoztatotti jogviszony | 2024. 01. 01.

Kinevezése

Munkaviszony kezdete az intézménynél

Eldirt végzettség

nincs

Végzeltség

A munkakor célja: az aldbbi kormanyzati funkcidhoz és a munkakdrhdz kapesolédd feladatok

ellatasa (Alapité okirat)

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Munkarend: heti 40 6ra.

Munkaidd: 6,00-14,00 6ra vagy 8,00-16,00 6ra a havi munkarendi kimutatasban leirtak szerint.
Havi illetménye: a Kjt. besorolasa szerint

Feladat és jogkore

o Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhalanyi teenddk ellatasa.

e Szakacsnd hidnyzasa esetén helyettesitoi teend6k ellatasa.
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e Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitdsa érdekében javaslatokat tenni,
s A HACCP rendszer miikodtetése soran felelossége kiterjed az el6készités, a fézés
miiveleteihez tartozo technoldgiai utasitasainak betartasanak teljes egészére.

Részletes feladatai
Munkakezdést6l a szakacsnd irdnyitasa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhalanyi teenddket,
melyekkel az élelmezésvezetd, szakicsndé megbizza:
o zoldségek, fézelékfélék és gyiimodlesok konyhakész eldkészitése a szakacsnével kdzdsen
¢ az ételhulladék folyamatos kiszéllitasa, az edények, konyhai eszkzok fert6tlenitése
o a hisel8készitdben és a zoldség elOkészitBben végzett munkak befejezése utdni takaritis a
szakacsndvel kdzosen torténik
o az ételek adagolasanak elokészitése
s atalalds megkezdése elétt ételmintat tesz el a reggelib6l, ebédbdl, uzsonnabol
» ezzel egy idGben kiveszi az ételmintas hiitészekrénybdl a lejart (72 oraja tarolt) ctelmintikat
és megsemmisiti azokat
¢ kora délutan hozzalat az uzsonna elkészitéséhez szakacsné iranyitasaval
e sziikség szerint csempét mos, hiitészekrényt takarit, leolvaszt, kimos
e heti és havi nagytakaritast végez a szakacsndvel kozdsen
» munkija végeztével bezirja a konyhat, dramtalanit és tavozik

Feleldssége

s Kaoteles munkahelyén beosztisanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

o Felel az 6voda és egyéb — az intézmény éltal vallalt élelmezéshez sziikséges nyersanyagok
elokészitéséért, gazdasagos felhasznalasaért igy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

¢ Felel az ételmintak el8iras szerinti kezeléséért, melyet a szakacsnd feliigyel.

e A konyha és a hozz4 tartozd helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabdlyok betartasaval, a
fertdtlenitd és tisztitd szerek szabélyos hasznalataért.

o Felel a zoldség és egyéb eldkészitdk tisztasagaért, a konyha és a kdzlekeddk napi takaritasaért,
a mosogatdk rendjéért.

e A fehér és fekete edény mosogatas eldiras szerinti végzeséért.

e Felel, hogy mind a nyersanyag, mind a fott étel az 6voda teriiletérél ne keriiljon ki, ezt az
dvodavezetd szuroprobaszerilen ellendrzi, és az ellendrzésr6l feljegyzést, esetleg
jegyzokonyvet készit.

o Felelosséggel tartozik, hogy idegen nem tartézkodhat a konyha és kiszolgalé egységek
teriiletén.

e Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo szabalyok betartisaért, az
energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

s Felel a megfeleld munka- és véd6ruhaban tortén6é munkavégzesért.
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o Felel a takarito eszkdzok, anyagok takarékos hasznalataért.

o Tévolmaraddsat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb id6n beliil — koteles jelenteni az
ovodavezetonek.

* Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezeté engedélyével hagyhatja el.

o Az 6vodavezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

e Az dvoda belso ligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kételezettség terheli.

o A gyermekekrdl vald gondoskoddsa soran, ill. a veliik valo érintkezéskor magatartidsaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

e Munkéjat minden esetben szaktuddsénak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

o Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az dvoda vezetGje megbizza.

o Ez a munkakdri leirds annak tudomasulvételétdl érvényes.

o Ezen, munkakoéri leiras kiegésziil az adott munkakéri leirdssal, amely a Szervezeti Miikodési
Szabalyzatban talalhato.

A munkavillalé jogai és kitelességei
e Tudisdnak és képességének megfelel, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa.
J6 munkahelyi légkor alakitasa.
Az bvoda pedagodgiai munk4jinak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Tata, 2024..................

igazgatd

Nyilatkozat

A munkakdori leirast elolvastam, megértettem, tudomdsul vettem

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintctjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorén haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tata, 2024.............ccoiill

(konyhai kisegit6)
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MUNKALTATOI MEGBIZAS

IGAZGATO HELYETTESI FELADATOK ELLATASARA

MUNKALTATO ADATAI
Munkaltatd neve Tatai Barték Béla Ovoda

Székhelye 2890 Tata, Bartok B. u. 7/A.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja igazgato

MUNKAVALLALO ADATAI

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Sziiletési név

Anyja neve

Lakeim

Iskolai végzettség, szakképesités
Munkaviszony kezdete az intézménynél

MUNKAKOR

Munkakér Ovodapedagébgus

Beosztas Igazgaté helyettes

Jogviszonya Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Koznevelési foglakoztatotti jogviszony

kezdete

Besorolasa

Kinevezése Hatarozott

Munkaviszony kezdete az intézménynél

A munkakér célja Igazgato helyettesi feladatok ellatasa.
A ra bizott 6vodas korit gyermekek nevelésével
és oktatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkavégzés feltétele Ovodapedagdgus BA fokozat

A pedagbgusok uj életpalyajarol szo16 2023, évi LIL toérvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének ag ) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkoromben eljérva hatdrozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatisaval:

a) az ellétandé megbizis: igazgatd helyettesi feladatok ellitdsa az intézményben,

b) a megbizds érvényessege: .......tl ............. -ig tart.
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Az igazgato helyettesi feladatok elldtdsaért ont megbizdsi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének ag) szakasza alapjan a mindenkor ervényes
gyakornoki illetmény 15%-4nak megfeleld dsszeg. A fentiek és az intézmény fenntartojanak

rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe vételével 2024. évre
érvényesen

c) havi igazgato helyettesi megbizasi dijdt ...... Ft-ban dllapitom meg.

Tdjékoztatom, hogy jelen igazgaté helyettesi feladatokkal torténd megbizas nem mindsiil a
Polgadri Torvénykonyvr6l 52616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. Jejezetében
meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kétoldalu megdllapoddsdval jott létre, hanem — a
térvényben meghatirozottak szerint — a munkaltatd egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizds esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is Ichet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése sordn ebbdl adodéan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentaldsa, valamint a munkaltaté teljesitési igazoldsanak kidllitdsa, illetve — a munkatol
valé részleges tivollét esetében — a megbizasi dij idGaranyos csdkkentcse. Az igatgato
helyettesi megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos

elbirasait kell alkalmazni.

Jelen igazgaté helyettesi megbizdsanak részeként ismertetem onnel igazgato helyettesi

feladatait, amely e megbizds mellékletét képezi. Munkakdri leirdsat a mellékletben leirtak

szerint a mai nappal Kiegészitem, illetdleg modositom.

Tata, 2024. januar O1.
XY

igazgatd
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Az igazgat$ helyettesi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakdiri leirdasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatirozott
igazgaté helyettesi feladatokkal

A munkakbrbél adodo elvarhaté magatartasi kvetelmények:

£

Felel6sséget érez az intézmény szakszeri és térvényes milkddtetéséért.

Segiti €s tAmogatja az 6vodavezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és
a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

Feladatait maradéktalanul eliétja.

Tiszteletben tartja az dvodavezetd kizarolagos kompetenciajaba tartozo feladatokat.

Fibb felelosségek és tevékenységek

Munkavégzésével, modordval, stilusival példat mutat az intézmény Osszes
munkatarsanak. Pozitiv kapcsolatot 4pol veliik. Eldsegiti a j6 munkahelyi légkér
kialakitasat.

Aktivan vesz részt a pedagdgiai program kialakitasaban, megvalosulasaban. Javaslatot
tesz, ha modositasat sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdoket és az 0 kollégakat.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi ériekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai célok megvalositasara.

Elékésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az dvodai rendezvények elokészitésében.

Ellenérzi az egyenl$ banasméd elvének érvényesiilést.

Elbsegiti az innovativ szandék, korszerii pedagdgiai torekvések érvényesitéset.
Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalit,
eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat jol ismeri, és arrdl is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.
Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozéan, hogy mi legyen az értekezletek témdja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka eilatasat.

A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyokat betartja, betartisat folyamatosan
ellendrzi. A hidnyossdgokat azonnal jelzi az igazgatonak.

Megszervezi a helyettesitéseket.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését, a helyettesitést, a tilorat, a betegszabadsagot és a
szabadsagot.

A munkatirsak munkavégzése sorin tapasztalt kozérdekill, pozitiv és negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvodavezetdt.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasaban, a kereset-kiegészités elosztasaban.
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o ElSsegiti a munkafegyclem és a torvényesség betartasat, illetve a munkavégzését
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

e Az o6vodavezetd hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast, az
érkez6 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Reszt vesz az intézmény szamadra sziikséges vasarldsok megszervezésében.

o Eldkesziti a szilkséges nydri karbantartisi munkalatokat: 6sszegyiijti a hibdkat, felméri
a felujitasra szorulo eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkdzoket.

s Betartja a kételezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Ugyel a takarékos gazdilkodésra, az intézményi vagyon drzésére, védelmére.

e Vezeti a pedagégusok helyettesitési naplojat, ho végén Osszesiti, lezarja, és leadja az
6vodatitkarnak.

¢ Havonta nyilvantartast készit a dolgozék szabadsagarol.

o Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, elGjegyzéseket.

e Az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

o Felel az intézmény belsd kontrollrendszerének mitkidtetéséért.

o Felel az ovoda integralt kockizatkezelési rendszerének mitkodéséért.

Kiilonleges felelossége

o Teljes feleldsséggel irdnyitja a nevel6- és oktatémunkdt kozvetleniil segitd
alkalmazottakat.

* Az vodavezetd tavollétében teljes felelGsséggel latja el az intézményvezetdi teendket.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelené jogszabalyokat, palyazati kifrasokat.

Tervezés

£

o Elkésziti a munkarendet, figyel a tdvollévSk megfeleld helyettesitésére.

o Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.

o Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.

¢ A kdltsegvetés elbtervezésénél egyeztet a csoportok dvodapedagdgusaival.

Bizalmas informacidék kezelése

s A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megérzi,
egy¢b esetben a kibzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Vagyoni érdekeltség

e Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért
e Az 6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes felelGsség terheli.
e Az igazgato helyettest kartéritési felelGsség terheli a Puétv. 122. §-a alapjén.
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Ellendrzés

e Részt vesz az ellenSrzésekben az ellendrzési nyomvonalban meghatarozottaknak

megfeleléen.
s Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

e A mulasztasi naplokat havonta ellenérzi.
o Ellenérzi a reszortfelelés6k munkéjat.
o Kéthetente tisztasagi ellenOrzést végez.

Kapcsolatok

e Kdozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel, valamennyi pedagégussal, a
nevel6- és oktatomunkat segitd dajkakkal, a konyhai dolgozokkal.

» Sziikség esetén kapcsolatot tart fenn a fenntartoval és a gazddlkodd szervezettel (IGH).

o Kapcsolatot tart fenn az 6voda egyéb partnerintézményeivel: KEVPSZ Tatai és
Székhely intézménye, 6vodak, bolcsdde, kulturalis intézmények.

Tata, 2024 nusa s
igazgatd

A munkakéri leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Tata, 2024......ccceeeenennn.

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

igazgato helyettes
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MUNKALTATOI MEGBIZAS

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI FELADATOK ELLATASARA

MUNKALTATO ADATAI
Munkiltaté neve Tatai Barték Béla Ovoda
Székhelye 2850 Tata, Bartdk B. u. 7/A.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Igazgato
MUNKAVALLALO ADATAI
Név
Oktatasi azonositod
Sziiletett
Sziiletési név
Anyja neve
Lakecim
MUNKAKOR
Beosztas Munkakdzisségvezetd
Munkakdz6sség elnevezése
Kinevezdje Igazgatd
A kinevezés idétartama Hatarozott idejii
A kinevezés kezdete
A munkakdzdsség neve
A munkakér célja A munkamegosztas szerint ellitja a rébizott
pedagogiai, szakmai feladatokat. Részt vesz a
| belso ellendrzés feladataiban

A pedagégusok 1j eletpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkSromben eljarva hatdrozott idére megbizom ént az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizds: munkakézosség-vezetdi feladatok elldtisa az intézmény szakmai
munkakézosségében,

b) a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-t51 2024. augusztus 31-ig tart,

A munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mertéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki

illetmény 3-6%-anak megfeleld alsé és felso hatdrok kozott lehet. A fentiek és az intézmény
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fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény erdforrasainak figyelembe vételével 2024.
évre érvényesen
¢) havi munkakizosség-vezetoi megbizdsi dijat ............ Ft-ban dllapitom meg.

Tdjekoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozOsség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a
pedagdgus, aki intézményi munkakiozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztdalyvezetsi vagy
intézmények kozétti munkakozisség-vezeldi, tagozatvezetdi, szakoszidlyvezetdi feladatokat lat
el. Tajékoztatom tovabbd, hogy a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztilyvezetdi) feladat
ellatasacrt jard megbizdsi dif a feladattal valo megbizds idejére — az iskolai sziinetek idejét is
ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténé kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozdsség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztilyvezetdi) feladatokkal torténé megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem Keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,

szabadsag idGtartamadra is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakiozisség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztilyvezetsi)
feladatokkal torténé megbizas nem mindsil a Polgdri Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert
a megbizds nem a munkaltaté és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kétoldalu
megallapodadsaval jott létre, hanem - a tdrvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté
egyoldali megbizdsaval. Ezért jelen megbizis esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem
is lehet alkalmazni. A fenti megbizatisinak teljesitése sordn ebbdl adodoan nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentildsa, valamint a munkadltato teljesitési igazolasanak
kigilitasa, illetve — a munkdtdl valod részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csOkkentése. A munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas sordn

kizar6lag a Paétv. és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet hatdlyos elbirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakizosség-vezetoi (tagozatvezeldi, szakosztalyvezetdi} megbizdsdnak részeként
ismertetem onnel a munkakozdsség-vezetdi feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi.
Munkakéri leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg
modositom.

Tata, 2024, januar 15.
XY, igazgato
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A munkakizosség-vezetdi feladatokkal t6riénd megbizas melléklete:

Munkakiri leirdsit a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatirozott
munkakzisség-vezetdi feladatokkal

1. Altalinos vezetdi és koordindcios feladatai

felelds munkakézdssége intézményi szintii szakszerfi milkodéséért, a munkakozasségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusiban megbeszélést tart a munkak$zosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakdzésség munkatervét, beszamol6it,

minden év augusztusaban javaslatot tesz azévodai munkaterv munkakozésségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elkészitése és végrehajtasa,

a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakodzdsség
értekezletérdl emiékeztetd feljegyzést készit,

az igazgatd megbizasdra részt vesz az intézményi 6nértékelésben, a pedagoégusok
értékelésésben,

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakdzosség
tagjainak.

2. Pedagdgustdrsait tdmogatd szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkdjét, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

Jjavaslatot tesz a munkako6zdsségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

felel6sséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltets
eszkozok, kdnyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, llapotuk figyelemmel kiséréséért,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezets kollégval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
osszefoglalja és k6zzéteszi,

legaldbb évi két alkalommal foglalkozast latogat, errdl feljegyzést készit,
ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

3. Kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartisaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és a gyermekekkel kapcsolatos informacidkat,
kételessége a kollégak és gyermekek személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oraldtogatasi tapasztalatokat,
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*  ahataskdrét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizis visszavondsa

¢ munkakdz0sség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott idStartamait az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozdsség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi
megbizasrol t6rténé lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi
lehetévé, ennek benyujtasi hatdrideje minden év augusztus 15. napja,

® a munkakdzOsség-vezetdi megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettSl eltérden az intézmény igazgatéjanak lehetdsége van a
munkakozdsség-vezetdi megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban
meg kell indokolnia.

Tata,2024..................00..

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

XY

igazgatd

A munkakéri lefras kiegészitését megismertem és tudomadsul vettem:

Tata, 2024....................

pedagogus
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Az SZMSZ 2, sz, maelléklete

ELJARASREND

DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASA OVODABAN
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Milyen problémak fordulhatnak elé?

A gyerek rosszul érzi magdt — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e sszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony (4 mmol/l alatti) vagy
til magas (14 mmol/! feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiakszerint kell eljarni.

> Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tinetek:  sdpadtsdg, remegés, izzadds, éhségérzet, gyengeség, faradtsigkoncentrald
képesség csbkkenés, hangulatvaltozds, fejfajas, zavart viselkedés
< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjilk meg a kezelést)
Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodo szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, f&l d1
gyiimdleslé, kis iskolds (alsos) vagy idésebb gyerek: 2 di tej, 1 dl gyiiméleslévagy 1-2 szdlécukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivod6 szénhidrat (1-2 db keksz).
Ennek legegyszerlibb megolddsa egy konnyen hozzaférheté helyen térolt »Sirgisségi
csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 éltal osszedllitott, a diabéteszes gyermek szdmara
bevalt, a hipoglikémia elhéritasira szolgalé termékeket.
A hipoglikémia ellatdsat kdvetGen a vércukor szintet 15 perc milva ellendrizni kell(vissza kell
mérni vagy szenzoron ellenérizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt
ismételni kell.
Ha sillyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciét,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a
gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.ew/en/documents/product-information/bagsimi-epar- product-
information_hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
A mentoszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia esetén értesitenikell!

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

> Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsig
A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé

folyadékbevitelrdl, és konzultdljunk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid)
adasardl.

Inzulinpumpéds gyereknél a korrekciora nem reagdlé magas vércukor kaniilhibara utal. Ilyenkor
gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni,
sziilovel egyeztetve.

> A gyerek hany - a hinyas diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal értesiteni kell. A
masodik hdnydas utin a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell kérhazba vitetni,
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» A gyerek beldzasodik - a sziilSket kell értesiteni, akik értc jonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

» Testnevelési ora eldtt
ha a vércukor 6-12 mmol/l kozdtt, az aktivitds megkezdhetd
ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrétot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,

amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/| feletti nem lesz
ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasit végzd szakemberek és a csalddokat dsszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat.

Ajénlott irodalom:

Békefi Dezsé: Gyermekkori diabétesz - Tandcsok sziiloknek és gyermekeknekMENT-
A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktdl csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekemSzurikata

diabTanoda

Barkai L, Madéesy L (szerk): A gyermekdiabetoldgia kézikényve. SpringMed, Buda-pest, 2019.
Az Emberi Eréforrasok Minisztérinma egészségiigyi szakmai iranyelve a gyermekkoridiabetes
ellatasardl. Magyar Ko6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

DiaPed tovabbképzést elvégzé pedagégusok/dolgoziok

Név Munkakor Iddpont Sorszam
Ivanyi Petra Ovodapedagogus 2023. 03. 21. OH-PSZKF/11573/2023
Salgd Krisztina o6vodapedagogus 2023.03. 21. OH-PSZKF/11574/2023
Koésa-Peck Adrienn | pedagdgiai 2023. 03. 21. OH-PSZKF/11572/2023
asszisztens
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