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I. Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ iranyultsaga

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti ¢s mikodési eldirasokat a jelen Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépitését,
ezen belill a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miikddési
rendjét.

A bolcsdde a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szo16 2008. évi CV. térvény
2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi dnkormanyzati koltségvetési szervnek, a gyermekek
védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgaltatdo tevekenységet végzo

intézménynek mindsiil.

Az 6voda esetében az SZMSZ az a helyi dokumentum, amely a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§-anak (1) bekezdése alapjan meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét és a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.
Az SZMSZ-t az intézmény foigazgatdja késziti el, €s a neveldtestiilet véleményének
kinyilvanitasa utan fogadja el.

Az SZMSZ hatalya a jovahagyastdl a visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ. jogszabalyi hattere

Az 6voda SZMSZ-e a hatalyos magasabb szintli jogszabalyok figyelembevételével késziilt.

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai (Nkt.)

> Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012 (XIL 17.) Korm. rendelet és
annak moédositasai

» 2011.¢vi CLXXIX torvény a nemzetiségiek jogairdl

» A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet
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A Sajatos nevelési igényt gyerekek dvodai nevelésének iranyelve 32/2012. (X.8.)

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol.

229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo tv. végrehajtasarol
¢s annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol és annak modositasai

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo tv. végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992.¢évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

a 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol

62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
30/2011.(IX.22.) BM rendelet a renddrség szolgalati szabalyzatarol

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

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

1993. évi I1IL. térvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol

a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és mukodéstik feltételeirdl szo6lo
15/1998.(1V.30.) NM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolod
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol szol6 235/1997.évi (XI1.17.) Korm. rendelet,



» 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol,

» 8/2003. (XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsadgarol,

» a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

» A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél

3. Az SZMSZ. idobeli, teriileti és személyi hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat kotelezd mellékleteivel egyiitt a fdigazgato
jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan iddre szo6l. Ezzel egy iddben
hatalyat veszti A 8/2022 (IX.01.) hatdrozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: a féigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, alkalmazotti k6zosség.

A kihirdetés napja: 2025. szeptember 1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:
e az dvoda és a bolcsdde egész teriiletére
e az dvoda és a bolcsdde altal szervezett — a pedagogiai program/ bolcsddei nevelési
program végrehajtasdhoz kapcsolodo- 6vodan €s bolcsédén kiviili programokra

e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

e az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e anecvelGtestiiletre

e az egy¢b munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra

e aneveld-oktatd munkat segitékre

e azintézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

ill. azokra, akik részt vesznek az dvoda, ill. bolcsdde feladatainak megvalositasaban.



I1. A miikodés szabalya

1. Az intézmény

Az intézmény célja az dvodai és bolcsddei nevelés feladatainak célszerli megoldasa, a meglévo
targyi, miikodési feltételek racionalis kihasznalasa, szakemberek biztositdsa és a sziikséges

szakmai szinvonal elérése, megtartasa.

1.1. Az intézmény adatai az Alapito OKkirat szerint: TPH/27-2/2024

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény mukodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Tarjan Kozség Onkormdanyzata készitett el.
Az intézmény neve: Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode

Deutscher Nationalititenkindergarten und Kinderkrippe Tarian
Torzskonyvi azonosité szam: 817747
OM azonosité: 031790
Alapitas idépontja: 2013. julius 2.

Alapitoéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve: Tarjan Kozség Képviseld-Testiilete

Iranyito6 szerv székhelye: 2831 Tarjan, Rékoczi F. ut 39.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§
14. a) pontja alapjan dvodai nevelés; b) pontja alapjan nemzetiséghez tartozok évodai nevelése;
r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 21.§ (1) bekezdése szerinti gyermekétkeztetés feladatai, 42.§-a szerinti bolcsddei
ellatas, munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa

Tipus szerinti besorolasa: tobbcéli kdznevelési intézmény — dvoda - bolesdde

e Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kznevelésrol szolo 2011.

évi CXC. torvény 4.§ 14a. a) pontja szerint: 6vodai nevelés; b) pontja szerint:



nemzetiséghez tartozok évodai nevelése; r) pontja szerint: a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
21.§ (1) bekezdése szerint: gyermekétkeztetés, 42.§-a szerint: bdlcsédei ellatas,
munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A koznevelési intézmény ©nalld
koltségvetéssel rendelkezik. Az intézmény gazdasagi szervezeti feladatait az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdés a) pontja alapjan
a Tarjani Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 2831 Tarjan, Rakoczi ut 39.) latja el.

Szakagazat: 851020

Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

6vodai nevelés 100 6

nemzetiséghez tartozok évodai nevelése 100 6

tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése 4 £6
6vodai csoportok szama: 4

bolcsddei ellatas 16 f6 ( 8-8 )

mini bolcsode: 2

1.2. Alaptevékenység, az intézmény feladatai az Alapité Okirat szerint

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben



e 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsdédében torténd ellatasa

® 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv szervezete ¢s mikodése:
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendjét a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény eldirasai hatarozzak meg.

73. § [Vezetoi megbizas]

(1) A vezet6éi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra
torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbeélu kdznevelési
intézményben a féigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd) lathat el. A tobbcélu koznevelési
intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét intézményegység-
vezetd vezeti. A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgatd (foigazgatd) helyettese,
valamint az egy¢b vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben igazgatoi megbizas felsdfokt végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd ¢és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhat6. Ha a nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés, iskolai
nevelés és oktatds kizardlag nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanulok tobb mint fele
kétnyelvii nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatadsban vesz részt, igazgatdi megbizast az kaphat,
aki a nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban pedagdgus-munkakort
tolthet be. Azonos feltételek esetén elényben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

(3) A vezetdi megbizas allami vagy dnkormanyzati fenntartasti munkaltaté esetén legfeljebb
Ot évig terjedd hatarozott idore szol, egyéb esetben a vezetdi megbizas idétartamat a fenntarto
hatdrozza meg. A jogszabaly vagy munkaltatéi dontés alapjan hatarozott idére adott vezetdi
megbizas vagy kinevezés lejarati iddpontjat akkor is tigy kell meghatarozni, hogy az a julius 1-
jétol augusztus 15-ig terjedd idészakra essen, ha ezéltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat

honappal kordbban vagy késébb jarna le.
A koltségvetési szerv vezetdjét Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi

CLXXXIX. térvény 41.§ (7) bekezdése és 19.§-a alapjan Tarjan Kozség Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazéasban allo személyek jogviszonya, a foglalkoztatasi
jogviszonyt szabalyozd jogszabalyok szerint torténik.

A feladatellatast szolgalo6 ingatlanvagyon:

2831 Tarjan, Rakoczi ut 15. helyrajzi szam: 22 és 22/F/2 és 22/H



1.3. Foldrajzi helyzet

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: elsésorban Tarjan kozség kozigazgatasi
teriilete, masodsorban szabad kapacitas terhére Héreg és Vértestolna kozségek kozigazgatési
teriilete

Tarjan a Gerecse labanal szép természeti kornyezetben fekszik. A kozség 3000 o alatti
1élekszamu.

Tarjan multjat szorosan meghatdrozza a német nemzetiség. Ezért az o6voda pedagodgiai

programjaban dontd fontossagl a német nyelv €s kultira dpoldsa és megdrzése.

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.



2. Az 6voda szervezeti felépitése és miikodésének rendje

2.1. Az intézmény szervezeti strukturaja

foigazgato

!

Ovoda

!

foigazgato helyettes
ovodapedagogus

1fo

Ovodapedagogusok Ovodatitkar
8 6 16
216

Dajkak  Pedagoégiai asszisztens

4 10 1fo

!

Mini Bolcsode

!

szakmai vezeto
kisgyermeknevelo

1fo

Kisgyermeknevel6k

Bolcsodei dajkak
216



3. BOLCSODE

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mukodeéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja
szerint a Szakmai program, melynek mellékletét képezi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai ¢és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori

leirasok.

A jogszabalyok, rendeletek értelmében:

e A bolcsdéde a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és
nevelését biztositd intézmény. 42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek
huszhetes koratol 3 éves koraig nevelhetd €s gondozhato.

e Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd
¢s gondozhaté a bolcs6dében. Gyvt. 42/A. § (2) Ha a gyermek harmadik életévét
betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében
gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
¢ig.

A Gyvt. végrehajtasara vonatkozo utasitasokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet

szabalyozza.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 42. § (1) A gyermek bolcsddébe €s mini bolcsddébe
torténo felvételét a sziilé hozzajarulasaval

e ) akorzeti védono,

e )) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

e ) acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

e d)a gyamhatosag

e is kezdeményezheti.



3.1.Az intézmény felvételi rendje
A sziilok felvételi kérelmiiket- a bolcs6der felvételi kérelem kitGltésével - kozvetlenil a

bolesdde szakmai vezetdjéhez nyljtjak be.

A bolcsédei felvételnél elonyt élvez kiilonosen az a gyermek:

o akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkezd hajadon, ndtlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziil6je nevel,

o akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskora gyermekek szama a harom f6t meghaladja,

o akinek a sziildje, gondozdja szocialis helyzete miatt a gyermek ellatasarél megfeleld
szinten nem képes gondoskodni.

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziiléje vagy
mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre

iranyul6 egyéb jogviszonyban all.

A felvételi kérelmek elbiralasat a féigazgato és a bolcsdde szakmai vezetdje a Gyvt.-ben foglalt
szempontok figyelembevételével végzi.

A féigazgato a sziiloket irdsban, email feliileten értesiti a dontésrol.

A dontés ellen a kérelmezd az értesités kézhezvételét kovetd 15 napon beliil jogorvoslattal élhet,
melyet Tarjan kozség jegyzojéhez kell benyujtani. A jegyz6 a sziilét a helybenhagy6 vagy
elutasitd dontésérdl irdsban értesiti.

Féréhelyhiany esetén a jelentkez6 ,,varolistara™ keriil.

3.2.A bolcsodei ellatas megsziinik:

e (4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd,
a) a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte,
b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1), (2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.

e g) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
iddpontig,

e c)aza)és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

e ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,



cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-¢€ig,
ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkodzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

A miniszteri rendeletben a bdlcs6dék szamara — a bolcsddei dolgozok szakmai
fejlesztése, szakmai iinnepségek megtartasa ¢és a bolcsddei elldtdshoz kapcsolodo
szakmai célok megvaldsitasa érdekében — nevelés-gondozas nélkiili munkanapot
hatdrozhat meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és
gondozas sziinetel.

A bolesddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban

all.

3.3.Dokumentacio a bolcsédébe felvett gyermekekrol:

Felvételi kérelmek,

Az ellatds megkezdésekor a kérelmezdvel, ill. a térvényes képviselovel kotott
megallapodast,

Tajékoztatas; az ellatas tartamardl és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegorzés modjarol, az intézmény héazirendjérdl
¢s napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasdnak modjardl, a fizetendd téritési dijrol,
Bolcsddei jelenléti lap, melyen a gyermekek bolcsddei jelenlétét és tdvolmaradasat kell
jegyezni,

Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt),

Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentélasa
A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XIIL.
29.) Korm. rendelethez,

Igénybevevoi nyilvantartas a 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet szerint- KENYSZI

kozponti elektronikus nyilvantartas.

3.4. Az intézmény tevékenységei

Bolcsodei ellatas: a 2-3 éves koru kisgyermekek gondozasat, nevelését, napjainak tudatos

tervezését, az egymast kovetd események sorrendjének megszervezését, meghatarozasat,



betartasat jelenti egy meghatarozott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek

otthoni napirendjét, a gyermekcsoport ¢letkori dsszetételét, a gyermek testi, lelki sziikségleteit.

e A Dbolcsédei miikddés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezé Hézirend
szabalyozza.

¢ Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét

szolgald sziildi érdekképviseleti forum (SZEF) miikodik a Gyvt. 35.§-anak

megfelelden.

3.5. Az intézmény miikodését segitd forumok:

Munkatarsi értekezlet:
o Havi rendszerességgel a bolcsdédevezetd tdjékoztatja a dolgozokat az aktualis
eseményekrol, feladatokrol. A dolgozdok - munkakor szerint - megbeszélik az elmult

1d6szak tapasztalatait.

Szakmai napokon, konferenciakon, tovabbképzésen valo részvétel:
e Orszdgos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevoként valo

részvétel koltségvetési fedezet biztositottsaga esetén.

Sziiloi értekezletek, illetve sziillécsoportos megbeszélések:

e A bolcs6dében évente két alkalommal Osszevont sziiléi értekezletet tartunk a
bolcsddébe felvételt nyert gyermekek sziilei szdmara. A tajékoztatast a foigazgato €s a
kisgyermeknevelOk tartjak.

e A sziildcsoportos megbeszélések bolcsdédei  csoportonként aktudlis  téma

kivalasztasaval, a kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak.

3.6.A bolcsodei munka ellenorzése

A belso ellendrzés
e A bels6é ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erdsiteni a kisgyermeknevel6k szakmai munkajat, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani, korszerisiteni, ill. boviteni.
e A szakmai munka ellendrzés litemtervét az féigazgato késziti el.

o Azellendrzési terv végrehajtasaért az féigazgato felel.



o Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd
kérdésekre. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az féigazgatod

dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o az fbéigazgatd
 ha miikodik sziil6i érdekképviseleti forum (SZEF)
o fenntartd

Az ellendrzés kiterjed a bolcsddei dajkak munkéjara is.

3.7.Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

A gyermekek kiilonbozd tarsadalmi korbdl, eltérd szociokulturalis kornyezetbdl keriilnek a
bolcsddébe. Az eredményes egyéni képességfejlesztés csak gy lehetséges, ha egyénileg
ismerjiik a gyerekeket, azt a csaladi hatteret, amelynek nevelését kiegészitjiik. Olyan 1égkort,
kell kialakitanunk, amely kizdrja azt, hogy a gyermek szdrmazisa, szine, neme, valldsa és

nemzeti-etnikai hovatartozasa vagy barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetbe keriiljon.

A bolcséde gyermekvédelmi feladatainak ellatasa minden kisgyermekneveld feladata, nincs
kinevezett gyermekvédelmi felel6s.

A gyermekvédelmi munka minden kisgyermekneveld szdmara kotelezé. Mieldtt a gyermek
bekeriill a bolcsddébe, a kisgyermeknevelok meglatogatjdk csaladi kornyezetében.
Tajékozodnak a gyermekek koriilményeirdl, a sziilok nevelési felfogasarol, esetleges nevelési
problémajarol, benyomdasokat szerez a gyermekrdl, és ha sziikséges, tobbszor is végeznek
csaladlatogatast. Nyilvantartdst vezetnek a hatrdnyos ¢és veszélyeztetett gyermekekrol,
beszamolnak a féigazgatonak a helyzet stilyossagarol. Mivel a bolcsdde a jelzérendszer tagja -
gyermekbantalmazés gyanuja, ill. egyéb veszélyeztetd okok felmeriilése esetén — a féigazgatod
felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti- és Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén, a fdigazgatd kezdeményezi, a rendszeres

gyermekvédelmi szocidlis timogatas megallapitdsahoz sziikséges eljarast.



A gondozasi év kezdetekor a sziil6i falitijsdgon kifliggesztve megtalalhatd a gyermekvédelmi

feladatokat ellatd intézmények cime és telefonszama.

3.8.A kiilso kapcsolattartas modja

Tarsintézményekkel valo kapcsolat

Az intézmény féigazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn az 6nkorményzati képviselokkel, a
Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival, a védondvel, gyermekvédelmi szolgalat munkatarsaival,
szakmai felettes szervekkel.

Kisgyermeknevelok és csaladok kapcsolattartasi formai és modszere

Egyéni:

csaladlatogatas

o sziildvel torténd fokozatos beszoktatas
e lizendfiizet

e napi taldlkozasok

e cgyéni beszélgetések

Csoportos:
e sziildi értekezlet
e sziil6csoport beszélgetés
e csaladi délutan

e irasos tajékoztatok

3.9. Feladat és jogkorok

3.9.1. Szakmai vezet6 feladata és jogkore:
A szakmai vezet6 feladatat a féigazgato kozvetlen iranyitasa alatt latja el.
Felelds szakmai vezetdje a bolcsddének.
o Felelosséggel tartozik a miikddési engedélyben, az alapité okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.
e Feladatkorében irdnyitja a bolcsddét, gondoskodik a miikodéséhez sziikséges személyi,
targyi, szervezési €s szabalyozasi feltételek biztositasarol, tovabba biztositja a feladatok

ellatasdhoz sziikséges koordinaciot.



Felel6s a bolcsddében zajlo gondozo — neveld munkaért, annak szinvonalaért.
Felelésen kozremiikodik az Onkorményzat Képviseld-testiilete és az Ugyrendi,-
Oktatési ¢és Kulturalis Bizottsag bolcsddét érintd dontéseinek eldkészitésében, valamint
végrehajtja a hatarozatokat.

Munkdjat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testiilet rendeletei és
hatarozatai alapjan végzi.

Munkavégzése soran betartja az ligyiratkezelésre és a munka- ¢és tlizvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd jogszabalyokat,
rendelkezéseket.

Felelos a bolcséde dolgozoinak tekintetében a munkavégzés torvényességének
megtartasaért.

A fenntart6 ¢€s ellenérzo szervek utasitasai alapjan a miitkodésére vonatkozo térvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja.

A Dbolcsddei gyermekfelvételt a fenntartdé helyi rendeletének megfelelden a
féigazgatoval

1 egyiitt végzi.

Kialakitja a bolcséde hazirendjét, megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermekneveldkkel egyiitt.

A kisgyermekneveldk hidnyzasa esetén a szakszert feladatellatas folyamatos biztositasa
érdekében helyettesit a gyermekcsoportokban.

Ellenérzi a bolcsddei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében.

A bolcsddeorvos tevékenységét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arrol, hogy
sziikséges orvosi vizsgalatok, és dokumentalasuk idében megtorténjen.

A bolcsdde gyodgyszerkészletét kezeli.

A bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az
eljaras dokumentalasat feliigyeli, ellendrzi.

Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti a foigazgatot.

Az éves nevelési program alapjan dolgozik.

szabadsagok megtervezését a bolcséde lizemeltetési idejére vonatkozodan.

Megszervezi a bolcsdde munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csaladokkal vald

kapcsolattartas formait, az alkalmak szamat.



e Folyamatossagra torekszik az 6voda — bolcséde kapcsolataban.

e Gondoskodik a prevenciorol, az egészségnevelésrol.

e Feladata a bolcsode fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, felujitasi
feladatokat 1igénylé tevékenységeknek szamontartdsa, jelzése, végrehajtasanak
feltigyelete.

e Betartja ¢s betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat.

e Betartja ¢és betartatja a bolcsdde, vagyonvédelmi, leltdrozasi, iratkezelési, selejtezési
szabalyzatat.

e Nyilvantartja és vezeti a napi €tkezési Iétszamot, gondoskodik a kdvetkezd napi
étkeztetés biztositasarol.

e A bolcséde valamennyi dolgozdja szamara, gondoskodik a megfelel6 munka- és
védOruharol.

e Véleményezési jog a bolcsdde mitkddésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban.

o FEllatja a bolcsdde képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.

e FElkésziti a bolcsdde SZMSZ-t és egy€b szabalyzatait.

e FElkésziti a bolcsdde miikodésével kapcsolatos beszamolokat.

e A bolcsdde eloirt nyilvantartasainak vezetése, anyagok, beszerzése.

e A bolcsdde vagyonnyilvantartasat vezeti, kezeli a leltart.

e Segit a koltségvetés eldkészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddardnyos
felhasznalasat.

e A bolcséde intézményi dokumentumait vezeti.

e Vezeti a dolgozodk altal alairt jelenléti ivet.

e Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat €s litemterv szerinti felhasznalasat.

o A sziiloktdl beszerzi az étkeztetési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.

e Napi szinten létszamleadas az ¢élelmezésvezeto felé.

e Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitasaban.

e Postai ligyintézés sziikség szerint.

3.9.2. A szakmai vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A szakmai vezetd tavolléte, esetleg tartdos tavolléte esetén, a megbizott helyettes

kisgyermekneveld latja el a feladatokat.



Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes
szabadsagot.

Amennyiben a szakmai vezetd évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd, a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskordket is a megbizott helyettes kisgyermekneveld gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott személy szakmai dontésekben teljes jogkorrel rendelkezik, a

koltségvetési kiadasok eldiranyzataban a féigazgatd egyeztet.

3.10. Bolcsodeorvos
Az emberi er6forrasok minisztere 6/2020. (III. 6.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast
nyujté Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl
¢s mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és a javitdintézetek
rendtartasardl szold 1/2015. (1. 14.) EMMI rendelet modositasaban foglaltak szerint.

3.11. Kisgyermeknevel
A bolcsdde szakmai vezetdjének iranyitasaval dolgozik.
Feladata:

o Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nalloésag alakulasat.

e Szakszertien, az érvényben 1év0 moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

e A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

e A sziildkkel egyiittmiikddve csalddlatogatdsi és beszoktatasi tervet készit és
megvalodsitja

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.



Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A szakmai vezetd tavollétében megbizott kisgyermeknevelé naponta vezeti az
Igénybevevoi nyilvantartast a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint.

Jogkore:

Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités:

A szakmai vezetd gondoskodik a helyettesitésrol:

tappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére

3.12. Bolcsodei dajka

Munkajat a szakmai vezetd utmutatdsai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen végzi.

Kulturalt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhdban végzi a munkajat.

A konyhdrdl az étkezéseknek megfeleld idében atszallitja az ételeket a bdlcséde
épiiletébe. Az étel mindségének, mennyiségének ellendrzése.

Adott hidnyossag, probléma esetén <értesiti a szakmai vezetét és a konyha
¢lelmezésvezetdjét.

Gondoskodik az ételhulladék szakszerti gylijtésérol €s elszallitasarol.

Az eldirtaknak megfeleléen az étel megfeleld hdmérsékletii elokészitése, csoportok
szerinti talalésa.

Gondoskodik az edények tisztantartasarol, étkezések utani mosogatasrol.

Napi szinten gondoskodik a konyhai eszk6z0k fert6tlenitésérdl és a konyhai fertdtlenitd
takaritasarol.

Felel6sséggel tartozik az ételek, a konyhaban hasznalatos berendezési targyak, gépek,
eszk0zok, felszerelési targyak Ovasaért, hidnytalan meglétéért.

Ellenérzi a hiitészekrények napi homérsékletét, azok fertdtlenitd tisztitdsat heti
rendszerességgel elvégzi.

Heti és havi valamint éves nagytakaritas elvégzése.



Takaritdsi munkajat a szakmai vezetd iranyitasaval végzi, a kisgyermeknevelok
utmutatasaval a gondozasi egységek ¢és a hozzajuk kapcsolt teriileteken. A munkarend
szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Gyermekfeliigyelet biztositdsa — gondozas nélkiil- a napirend szerint sziikséges
idépontokban.

A gyermekek altal nem haszndlt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fliggetleniil
takarithatja.

A gondozasi egységek — atadok, csoportszobak, fiirdészobak - takaritdsa a gyermekek
érkezése elott és tdvozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartozkodasanak idejében.
A takaritast a biztonsagi eléirasok betartasaval végzi.

A csoportszobak butorainak tisztantartasa; a szonyegek porszivoval, nedves tisztitassal
torténd takaritasa; a padlo tisztitasa nedves, ferttlenitds eszkozzel.

A gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonndjat étkezések eldtt beviszi a
csoportszobaba.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi.

A szennyes ruha kezelése, ferttlenitése, mosasa. A tiszta ruha megfeleld tarolésa.

A szennyes textilidt az egészségligyi kozegészségiigyi rendelkezéseknek megfeleléen
kezeli.

A kimosott, tiszta textiliat az egészségiigyi és higiénés kovetelményeknek megfeleléen
vasalja, hajtogatja, a megfeleld szekrénybe tarolo helyre elhelyezi.

Rendben tartja és takaritja, fertdtleniti a mosodai helyiségrészt.

A moso és szaritogépeket, centrifugat, vasalodt az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitasok
figyelembevételével, a gépkezelés hasznalati utasitas alapjan mikodteti.

Felel a részére kiadott mososzerekért, azok eldiras szerinti tarolasaért.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igényét a bolcsdde szakmai vezetdje
felé jelzi.

Jogkore:

Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés, mosodai, technikai feladataival kapcsolatban.
Helyettesités:

A szakmai vezetd gondoskodik helyettesitésrol:

tappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére

hidnyz¢6 dajka kollégandjét tavollétében helyettesiti.



3.13. A bolcséde dolgozoinak létszama, munkaido beosztasa
Koézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd dolgozok:
o 116 szakmai vezeté VI. szama MELLEKLET : Szakmai vezetd munkakéri leirasa
e 2 f3 kisgyermeknevelé VII szamd MELLEKLET : Kisgyermekneveld munkakori
leirasa

o 25 bolcsddei dajka VIII. szami MELLEKLET : Bolcsddei dajka munkakori leirasa

Munkaidé beosztas:
o A fOigazgatd a Kjt. 55/A. § (1) bekezdése alapjan a munkaidd beosztasat, valamint a
pihendidd (szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg.
e A kisgyermekneveldk, két miiszakban dolgoznak:
Munkaidejiik:
6.00 — 13.00 oraig
9.30 — 16. 30 oraig.
A kisgyermekneveldk munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet hatarozza meg: ,,a
teljes napi munkaidébol hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolesédében foglalkoztatott
gondozénak ¢és szakgondozonak. “Ennek értelmében, hét orat  kotelezden
gyermekcsoportban toltenek, egy ora a felkésziilési id6.
e A bolcsddei dajkak 2 miiszakban:
6.00 -14.00 oraig
8.30 -16.30 oraig
A sziikséges létszam irdnyszamait ¢és a munkakorok betoltéséhez sziikséges képzési

eldirasokrol a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet az iranyado.

Szabadsag
A bolcsddei dolgozoknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti

szabadsag jar.
A kisgyermeknevelSknek évi 25 nap pdtszabadsag jar.

Az intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld
szami munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen

pétszabadsag nem illeti meg.



3.14. A bolcséde miikodési rendje

Nyitva tartas:

A bolcsdde nyitva tartdsa munkanapokon: 6.00 6ratol 16.30 oraig.

A nyitva tartds teljes ideje alatt szakképzett kisgyermeknevelok foglalkoznak a
gyermekekkel.

A nyari zaras idépontjarol a képviseld-testiilet dont.

A zaras ideje alatt a dolgozok kiveszik az éves szabadsaguk egy részét.

A polgéarmester engedélyével karacsony és ujév kozott zarva tart a bolcsdde.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 43. §

(1) A bolesédében és a mini bolcsédében az aprilis 21-én, vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott
Bolcs6dék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozés nélkiili munkanap célja a bolcsdédében és
a mini bolcsddében dolgozok szakmai fejlesztése.

(3) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsddei ellatas keretében - erre
iranyul6 sziili kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.
(4) A sziiloket februar 15-¢ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol
¢s a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés
biztositasa iranti igény bejelentésének lehetdségéral.

A fenntarté minden €év marcius 1-ig tajékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi

rendjérol.

3.15. Egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsit a bolcsdde szakmai vezetdje és orvosa

rendszeresen ellenérzi.

3.15.1. A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme

A betegség gyanujat a bolcsddei kisgyermekneveld jelzi a sziilonek és gondoskodik arrol, hogy

a sziild minél hamarabb elvigye a gyermekét. A bolesédében minden esetben un. siirgdsségi

ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatds stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad

orvosdnak a feladata. Lezajlott betegség utdn a sziild koteles orvosi igazolast vinni a



bolcsddébe, melyet a kisgyermekneveld a bdlcsddei gyermek-egészségligyi torzslapon

dokumental, és a bolcs6de orvosa szamara megoriz.

A betegségek megelozése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges az

alabbiak betartasa:

o a megfeleld iddtartamu szabad levegén tartdzkodast, jaték formajaban;

o a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét;

o A torolkozok elhelyezése Uigy torténjen, hogy azok egymadssal ne érintkezzenek.

Ugyanilyen médon kell megkiilonboztetni a gyermekek féstit, hajkeféit.

Jarvanyiigyi eloirasok:

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok mogott jogszabalyi hattér all. A fert6zo betegségek
¢€s a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl, azon beliil az
¢letkorhoz kototten kotelezo véddoltasokrol rendelkezik a 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet.

A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemioldgiai Koézpont altal
évente kiadott, az adott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd Mddszertani levél hatdrozza
meg.

A védodoltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az oltasok megtorténtérdl az oltott személyt egyéni dokumentécioval is el kell latni, a 15
évesnél fiatalabbak oltasait a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvbe kell bejegyezni. A bolcsddei
gondozottaknal az életkorhoz kototten kotelezd véddoltasokrol célszerli sajat nyilvantartast is
vezetni. Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok megtorténtérdl a bolcséde orvosa, a
kisgyermekneveld a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvben bejegyzett oltasok alapjan
tajékozodhat, az ott dokumentalt oltdsok megtorténtét ra kell vezetni a gyermek egészségiigyi
torzslapjara is.

Ha a bolcsddében fert6z6 betegség, vagy annak gyantja fordul eld, azt a 63/1997. (XII. 21.)
NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell. A bdlcséde orvosanak figyelemmel kell
kisérnie a fert6z0 betegségben szenvedd, vagy fertdz0 betegek kornyezetében ¢l6
gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanyligyi intézkedések, hatarozatok (elkiilonités,

jarvanyligyi megfigyelés €s ellendrzés, felvételi zarlat stb.) betartasat.



A fert6z0 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozasban karos rovarok és egyéb
izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasarol, és
rendszeres irtasukrol gondoskodni kell.

A teriiletileg illetékes ANTSZ a bolcsédében a tetvesség felderitésére idészakos vagy soron

kiviili szirdvizsgalatot rendelhet el, melyet el kell végezni.

3.15.2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozd koteles munkaba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségiligyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
alapjan. Egészségligyi Nyilatkozatot kell aldirnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs eltitkolt
betegsége €s részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal meg jeldlt vizsgalatokon, amely
alapjan alkalmassaga elbiralhato.

A boleséde szakmai vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozo
rendelkezik-e érvényes tiidosziiré-lelettel.

A dolgozo koteles jelenteni a bolcsdde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezétleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetli lazas megbetegedés, masok
megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés €s heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be,

vagy vele kozos haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

3.15.3. Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

A bolcséde dolgozdinak ismernilik kell a villamos-, gaz-, fiités-, viz foelzarokat és azok
miikodését!
A kisgyermeknevelok elsdsegélynyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni. A

1étszamhoz igazodo6 elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani és gondoskodni kell a meghibasodott

eszkozok, targyak javitasarol, potlasarol, valamint az épiilet karbantartasarol.

Gyermekfelszerelések ellenérzése
- a jatékok allapota: javithatok-e vagy selejtezenddk,
- a homokoz¢ allapota: letakarhato-e, cserélni kell-e a homokot,

- maszoka, pancsolo, vizpermetezd allapota,



- gyermekbutorok allapota,

- szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok allapota.

Tilizvédelem
A tlizvédelmi szabalyzat készitésérol szolo 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet tartalmazza azon
eléirasokat, melyet minden 5 f6nél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél meg kell
valdsitani. A mentési utvonalat tdblak jelzik. A tlizriadd esetén sziikséges teenddket évente
egyszer gyakorolni kell {A BM rendelet 4. § (3) bekezdés alapjan}. A tlizbiztonsagi
felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell. Az ellendrzés megtorténtéért a
féigazgato felelds.
Sziikség esetén értesitenddk telefonszdma, elérhetdsége:

- mentok - 104

- tlizoltok - 105

- rendorség - 107

3.16. A munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd
¢s biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat végzok
egészségének, munkavégzo képességének megdvasa és a munkakoriilmények humanizéalasa

érdekében, megeldzve a munkabaleseteket és a foglalkozassal 0sszefiiggd rendelkezéseket.

3.17. A bolcséde ellenérzési rendje:

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolcsddei gondozo — neveldémunka és a miikddés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért a hatékony miikddésért a foigazgatd
a felelds. A bolcsdde szakmai vezetdje a féigazgatd megbizasabol rendszeres belsd ellendrzést
végez.

Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

o biztositsa a bolcsdde jogszerti miikodését,
J segitse eld az intézményben folyé munka eredményességét,
o a bolcsdde szakmai vezetdje szdmara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyo

munkarol.



Az intézményben belso ellendrzésre jogosultak:

° a szakmai vezeto,
o a féigazgato
o a fenntarto

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran

o a dolgozok munkafegyelme,
o a gondozo6 — neveldémunka tartalma,
o a bolcsédei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai

programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
o a neveldmunkaval kapcsolatos adminisztracidos munka pontossaga,
e akisgyermekneveldk €s a gyermekek kapcsolata,
e akisgyermekneveli munka szinvonala,
e a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e azintézmény tisztasaga,
e a gyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,

e a HACCP — ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracié ellendrzése.

Az ellen6rzés tipusai:

e tervszerl, elére megbeszElt

e spontan, alkalomszerii

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a

vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal.

4. OVODA

4.1. Az 6voda nyitva tartasa, a gyermekek fogadasa:

Az 6voda reggel 6 oratol délutan 16.30 oraig tart nyitva.

Reggel 6 6ratol egy ovond és 2 dajka nyitja az 6vodat és fogadja a gyerekeket. A délelott
folyaman az 6vodapedagdgusok és a dajkak lépcsdzetes munkakezdéssel kezdik a munkat,
délelottos és délutanos munkamegosztasban. A zarasnal szintén egy 6vond ¢€s egy dajka zarja
az 6vodat és itt is érvényesiil a Iépcsdzetes befejezése a munkanak. A gyermekek reggel 6 6ratol

Y 8-ig és délutan 15.30 6ratdl 16.30 oraig dsszevont csoportban tevékenykednek.



Az 6vodai nevelési év szeptemberl-tdl, kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda lizemeltetése a nyari zarva tartas fenntartoi engedéllyel sziinetel. A nyari zarva tartas
ideje alatt torténik az dvoda szilikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
Az 6voda nyitvatartasi rendjét az érvényben 1év6 rendelkezések moddosithatjak

(pl.: munkarend atszervezése iinnepek alatt).

4.2. A vezetok benntartozkodasi rendje:

A foigazgato és helyettese koziil az egyik az 6vodai ellatds ideje alatt benn tartézkodik
Akadalyoztatasuk idején a kijelolt kdznevelésben foglalkoztatott felel az 6voda biztonsagos
mukodéséért. Felelossége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Foigazgatd vagy f6igazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje:

A foigazgatod vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a megbizott 6vodapedagogus latja el az

intézkedési jogkort.

4.3. A gyermekekkel kapcsolatos eljarasok rendje

4.3.1. A gyermekek felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje:

Az Nkt. 49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a
gyermek - e torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A
szild gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Az 6voda felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyéban tartdozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik vagy ahol sziilgje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda foigazgatdja dont. Ha a
jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a féigazgatdja, amennyiben az
6voda fenntartoja tobb ovodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely

javaslatot tesz a felvételre.



(4) Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok ¢és az

o6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett a féigazgatdja dont.

A 20/2012 EMMI rendelet 20. § (1) Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a é¢s majus
20-a kozott keriil sor. A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony
létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézden legalabb
harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzEé a sajat honlapjan, valamint
kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasiban mikodd ovoda

honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos méddon.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
¢s lakcimet igazolo hat6sagi igazolvanyt, tovabba a sziilé személyi azonosité és lakcimet
igazol6 hatosagi igazolvanyat.

Egyéb adatszolgaltatas miatt a TAJ kartyat €s a sziiletési anyakonyvi kivonatot is.

Az NKkt. 45. § (4) Az 6voda féigazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. Az 6vodai
nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az ovoda féigazgatdja a

dontésrdl értesiti az el6z6 ovoda féigazgatojat.
4.3.2. Az 6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irasban rogziti. A
rogzités az oviKRETA feliiletén torténik. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilst

folyamatosan téjékoztatni kell.

(2)>=Ha a gyermeket neveld Ovodapedagbogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatoja tajékoztatja a sziilot az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

(3)= Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az
ovoda igazgatoja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan a sziil6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek

lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.



(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét -
szlikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald

intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.
4.3.3. A tankotelezettség megallapitasa

A Nkt 45. § (1) Magyarorszdgon - az e torvényben meghatarozottak szerint - minden

gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

(2)= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddédik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatosag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyUjthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards tigyintézési hatarideje Otven nap. A sziild kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva allo
hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtadsara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a)= Ha a felmentést engedélyez6 szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési
¢vig oOvodai nevelésben valdo részvételét, vagy a szakértéi bizottsdg azért javasolja a
tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyujtdsdra nyitva alld
hataridd el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szdmara az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozéasokat

biztosit.



4.3.4. A gyermek jogviszonyanak megsziinési szabalyai, eljarasi rendje:
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
» ha a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

» a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

A\

» ha az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt a féigazgatdja- a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utan- megsziintette, a
megszinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedése napjan,

» ha a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrdl, kivéve, ha a gyermeket a gyamhatésag intézkedésére vették fel,

illetve, ha a gyermek hatranyos helyzetii.

43.5. A gyermekek tavolmaradasianak, mulasztisanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A felvételi €és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait, a jelenléti iv pedig a
gyermekek hidnyzasait rogziti az oviKRETA rendszerben. Naprakész vezetéséért a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hidnyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagdgus az oviKréta jelenléti ivben rogziti. Az aktualis igazolasok
a sziild vagy a gyermekorvos részérdl feltoltésre keriilnek, melyet alapjan a pedagogus a

hidnyzast igazoltnak tekinti €és a rendszerben rogziti.

A 20/2012 EMMI (VIIL.31.) rendelet 51. § (1)" Ha a gyermek, tanuld beteg, az orvos
hatarozza meg, mely iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a
gyermek, tanuld betegsége okan a nevelési-oktatdsi intézményben eloirt megjelenési
kotelezettségét nem tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagogus
megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulotol vald
elkiilonitésérdl, €és kiskorti gyermek, tanuld esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
gyermek, a tanuld sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzoen

kerult kiallitasra — varhato id6tartamat is.



(2> Ha a gyermek az Ovodai foglalkozasrol, a tanuld a tanitdsi Orardl és egyéb
foglalkozasrol, valamint a kollégiumi foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé — gyermek, kiskoru tanulo esetén a sziil6 irdsbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b)= a gyermek, illetve a tanuld beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—(2¢) bekezdés szerint
igazolja,

c) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d)=a gyermek ideiglenes Ovodai elhelyezésének, a tanuld ideiglenes vendégtanuloi
jogviszonyanak idétartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

e)= az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoku iskola 10-12. évfolyamos
tanuldja — tanitdsi évenként legfeljebb két alkalommal — palyavalasztasi céli rendezvényen vesz
részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal
kiallitott igazolassal igazolja.

)= azt az orvos az (1a) bekezdés szerint igazolja.

(2a)= Az (1) és az (1a) bekezdésben foglalt esetben a mulasztast a gyermek, illetve a tanulo
kezeldorvosa, ennek hidnyaban a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
sz016 4/2000. (I1. 25.) EiiM rendelet 4. § (9) bekezdésében megjeldlt orvos igazolja.

(2b)= Ha jogszabaly orvos igazolasat koveteli meg arrdl, hogy a gyermek, illetve a tanulo
betegségét kovetden ismét egészséges, €és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, az igazolast a gyermek, illetve a tanuld kezeldorvosa, ennek
hidnyéaban jogszabalyban megjeldlt orvos igazolja.

(2¢)= A (2a) bekezdés szerinti orvos dont arrdl, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen
stadiumaban 4llitja ki. Ha az (1) bekezdés szerinti igazolas varhat6 idétartamra szol, agy a
mulasztast ezen iddpontig kell igazoltnak tekinteni. Ha a gyermek, illetve a tanuld az

igazolasban foglalt zar6 idépontot kovetden beteg, ugy az (1) bekezdés szerint kell eljarni.

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Egészséges gyermek hidnyzasat
indokolt esetben elézetesen a féigazgatd engedélyezheti. Az iskolai tavaszi, 6szi, illetve téli,
nyari sziinet alatt a sziil6 eldzetes kérése alapjan is kérheti.

Az 06t éves, tankoteles koru gyermek 2 héten tali tadvolmaradasat csak a fdigazgatd

engedélyezheti.



5. Nevelési program alkalmazasa, nyilvanossagra hozatal modja:

A nevelési év szeptember 1.-tdl a kdvetkezo év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint egybefiiggéen 4 hétig nyaron zarva tart. Errdl a
szllok 2 honappal elébb irdsban értesitést kapnak. A zarva tartds idején nagytakaritasi
munkalatok folynak, ebben az id6ben a gyermekeket fogadni nem tudjuk.

Szervezett foglalkozas az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az 6voda helyi
programja alapjan szervezodik.

Az 6voda a foglalkozasok mellett a sziildok igényei szerint kirdndulést, szinhdzlatogatast
szervez, fejlesztd foglalkozasokat szervez.

Az 6voda biztositja az arra raszoruld gyermekek logopédiai foglalkoztatasat a délelotti

1d6szakban

Az 6vodaban német nemzetiségi hagyomanyapolasra fektetik a hangsulyt.

Az oktatasi-nevelési id0szak a féigazgato altal kijelolt napon tanévzard tinnepéllyel végzodik.
A nyari életrend junius1-t6l — augusztus 31-ig tart.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban talalhato.

Az 6vodéaban a nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén biztositva van a gyermekek
feliigyelete.

Az 6vodaba a gyermekeket a hazirendben meghatarozottak szerint az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil hozhatjak, illetve vihetik el.

Az o6voda pedagogiai programja a sziilok szamara nyilvanos. Megtekintésre a vezetd 6vonotol

kérhetik.

6. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje az 6vodaban:

Ovodasaink kiilonbozd tarsadalmi korbol, eltérd szociokulturalis kornyezetbdl keriilnek az
o6vodaba. Az eredményes egyéni képességfejlesztés az dvodai nevelés eszkozeivel csak ugy
lehetséges, ha egyénileg ismerjilk a gyerekeket, azt a csalddi hatteret, amelynek nevelését

kiegészitjiik.



Ovodankban a gyermekvédelem szorosan kapcsolodik az intézmény pedagogiai
tevékenységéhez. A gyermekvédelem minden 6vodapedagogus feladata, nincs kinevezett
gyermekvédelmi felelds.

Olyan légkort, igazgatasi, pedagogiai tevékenységet kell kialakitanunk, amely kizarja azt, hogy
a gyermek szarmazasa, szine, neme, vallasa és nemzeti-etnikai hovatartozasa vagy barmilyen

oknal fogva hatranyos helyzetbe keriiljon.

A gyermekvédelmi munka minden 6vodapedagdgus szamara kotelezd. Mieldtt a gyermek
bekeriill az 6vodaba, az 6vondk meglatogatjdk csaladi kornyezetében. Tajékozodnak a
gyermekek koriilményeirdl, a sziilok nevelési felfogasardl, esetleges nevelési problémajarol,
benyomasokat szerez a gyermekrdl, és ha sziikséges, tobbszor is végeznek csaladlatogatast.
Nyilvantartast vezetnek a hatranyos ¢€s veszélyeztetett gyermekekrol, beszamolna a vezetd
ovondnek a helyzet stulyossagarol. A vezetd ovond felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgélattal, a csaladvédelmi szervezettel €s segélyre javasolja a részorultakat, illetve

tajékozodik a sziikséges intézkedésekrol és a segitségnytjtas lehetdségeirdl.

Pedagdgiai tevékenységiinkben alapvetd feladatunk garantalni:
» a feltételeket, melyek ahhoz sziikségesek, hogy a gyermek képességeit
kibontakoztathassa
» sziikség szerint lekiizdhesse azokat a hatranyokat, melyek sziiletésénél, csaladi és
vagyoni helyzeténél fogva fennallnak.
Célunk:
» a sziiloktdl kapjak meg elsésorban a tamogatast, gondoskodast
» a sziilokkel, csaladokkal vald kapcsolattartas minden 6voné alapveto feladata
» ¢évenként (sziikség esetén folyamatosan) feltarjuk azokat a koriilményeket, amelyek
6vodasaink csalddi helyzetét hatranyosan érintik, ill. veszélyeztetik
Feladatunk:
> segitségnyujtas a hatranyok enyhitésére
az ovodai keretek kozotti kompenzalas
az egyéni banasmod, a csaladi nevelés gyermek iranti felelésségének erdsitése

a tapintatos egyéni, személyes kapcsolattartas

YV V V VY

a sziilovel valo kozvetlen viszony kialakitasa



» acsaladok tajékoztatasa, iranyitasa a kiilonb6z6 szakteriiletekre, hogy igénybe vehessék
a szocialis halot

» kapcsolattartds a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Intézménnyel

Minden 6vodapedagodgus feladatkrébe tartozik:

» anevelési folyamat soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, fejlddésiik
iitemét, szociokulturalis helyzetét

> segitse a gyermekek képességeinek kibontakoztatasat

» segitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasat

» mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények eltdrasaban, megsziintetésében

> tartsa tiszteletben a gyermek emberi méltosagat, jogait

» minden esetben tajékoztassa a veszélyeztetett gyermek helyzetérél, az adott
problémarol a foigazgatdt, aki sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Intézménnyel

» latogassa meg a problémas gyermekek csaladjat és keresse a probléma megoldasat

> a csaladrdl szerzett adatokat tartsa titokban

Intézménylinkben a veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasba vételének szempontjai:
» sulyos anyagi nehézségekhez kapcsolddo elhanyagold nevelés

testi — lelki bantalmazas

erkdlcstelen csaladi kdrnyezet

italozo sziil6k

blinoz6 csaladi hattér

YV V. V VYV V

egészségligyl okok (sulyos érzékszervi karosodas, valamint sulyos tarto betegség)

Az 6vodapedagogusok a foigazgatd folyamatosan tajékoztatjak a felmertilt problémakrol. A
gyermekvédelmi munka f6 feladata a prevencio és a segitségnyujtas. Jellemzi a huméanum,
megértés, tamaszkodas és szeretetpotlas.

A hatranyos helyzet, a halmozottan hatranyos helyzet, és a veszélyeztetett helyzet
megallapitasakor a kovetkezd torvényi eldirasok A4 Gyermekek védelmérsl és a
gvamiigyigazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 67/A. § az iranyadoak.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységért a foigazgatd felel.

Kotelezettségeit a Nkt.69. § (1) bekezdés f) pontja fogalmazza meg.



7. Esélyegyenléség az 6vodaban

Az esélyegyenlOség biztositasa €s a gyermekek integracidja nevelési programunk nagyon
fontos része, amely a tobbségtdl barmilyen szempontbdl eltérd gyermek elfogadasat és a
tobbséggel torténd egyiittnevelését jelenti. Ezen az elven alapuld pedagdgiai programban a cél

a gyermek sajat szintjének maximumara val6 eljuttatasa.

A hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségének zaloga a megfeleld mindségli és
idétartamu 6vodaztatasuk. Az iskolaskor kezdetéig a gyerekek fejlédésének iliteme messze
meghaladja a késobbi ¢€letszakaszok fejlodésének sebességét. Az élet elsé évei meghatarozé
jelentdségliek az idegrendszer, a tanulés, az adaptacios készségek alakuldsaban. Az alapvetd
készségek, melyek a sikeres iskolakezdés feltételei, kisgyermekkorban, 6vodaskorban az agyi

érési folyamatok lezaruldsaig — megterhelés nélkiil — rendkiviil fejleszthetdek.

A szegényebb csalddok gyermekei 6t éves korukra lényegesen elmaradnak kognitiv
fejlodésiikben kedvezobb helyzetl tarsaikhoz képest. Az elmaradéas oka a gyermeki fejlodés
nem megfeleld 6sztonzése, a sziilok korlatozott eréforrdsai, a megélhetési nehézségek okozta
terheltség és az otthoni kornyezet tovabbi hidnyossédgai miatt. Tudatos dvodai pedagodgiai
munkara van sziikkség ahhoz, hogy a hatranyokat az 6vodai nevelés csokkenteni tudja.
Nemzetkozi tapasztalatok azt mutatjak, hogy a hatranyos helyzetbdl szdrmazo6 lemaradasok —
szakszerl, a gyermek tarsadalmi helyzetére érzékeny pedagogiai szemlélettel és modszerekkel,

a sziiléket partnerré téve, veliik egylittmiikddve — sikeresen ellenstilyozhatok.

Az 6vodaba jaro sajatos nevelési igényl gyermekek esélyegyenldségének biztositasa az 6voda
kotelessége.

Tudatos 6vodapedagogiai tevékenység sziikséges a hatranyok csokkentéséhez, az adott
problémak korrekcidjahoz, esetleges prevenciojahoz, mely a féigazgato, az 6vodapedagdgusok

¢s a teljes alkalmazotti kor kotelessége €s felelossége.

A migrans gyermekek (akinek csalddja nem magyar allampolgér, és munkavallalas, tanulas
celjabol tartézkodik Magyarorszagon, illetve menekiilt stdtuszi) a magyar gyermekekkel

azonos feltételek mellett vehetik igénybe az 6vodai nevelést.



A sziilokkel valo egyiittmiikddés az otthon és az 6voda vildganak talalkozéasaval, sziilok és
neveldk kozotti kolesonds tisztelet alapjan valdsithaté meg, melyben az 6vodapedagodgusoknak

helyzetiiknél és képzettségiiknél fogva kiemelt szerepiik és feleldsségiik van.

8. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megelozési tevékenysége, a tanulo- és

gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

2072012 (VII1.31.) EMMI rendelet 168. § (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésében €s a baleset esetén (intézményi védo,
ovo eloirasok).

(2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.

8.1. Baleset-megel0zési tevékenység

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatasa. Ezzel 0sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges OvO intézkedéseket megtegye, ismereteket adjon at, és ezek elsajatitasarol
meggy6z0djon.
Ovo intézkedések:
» varrasnal a tli és ollo hasznalatanak szabalyai
maszokak, csuszdak biztonsadgos hasznalata.
kozlekedési szabalyok megismertetése és betartatasa.
elektromos dugaljak védovel valo ellatasa.
kés hasznalata gytimolcssalata készitésekor.
a gyermekek kozelében feltjitasi, javitasi munkak nem végezhetok.

tliz6 napon, nyaron 11 6ra utan nem tartézkodhat du.15 oraig.

YV V. V V V V V

az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését / hintat, cstiszdat, maszokat / a gyermek

csak 6vondi felligyelet mellett hasznalhatja.



» az ovond feladata felhivni a gyermekek figyelmét a tliz és balesetveszélyes helyzetekre

» csoportjat feligyelet nélkiil nem hagyhatja.

» sétanal, kisebb kirdnduldsokon legalabb két személy sziikséges a gyermekek
kiséretéhez.

» csak balesetmentes szemléltetd eszkozt vihet a gyermekek korébe az 6vond.

Ha az 6vond észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedéseket tegye meg.

8.2. A gyermekbalesetekkel 0sszefiiggo egyes feladatok.

Baleset esetén sziikséges teendok:

» Els6segélynyujtas
Orvos, mento hivasa.
Vezeto és fenntartd szerv értesitése

Jegyzokonyv felvétele

YV V V VY

Munkavédelmi megbizott értesitése.

8.2.1. A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége.

2072012 EMMI rendelet 169. §

(1) A nevelési-oktatadsi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

(2) A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton

kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell



adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haladlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanul6 stilyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a besz¢loképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdveé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianyéaban a sziil6i szervezet, kozosség €s az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban:

A gyermek joga kiilondsen, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részestiljon.

A nevelési-oktatési intézményekben gondoskodni kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés ¢és oktatds egészséges ¢és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekbaleseteket eldidézd okok feltdrasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres

egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.



Intézménylinkben a védond havonta egyszer latogatja az 6vodat, tisztasag vizsgalatot végez. A
gyermekorvos egyedi megbeszélés alapjan segitségiinkre van.

Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

10. Egészségfejlesztéssel kapcsolatos teendok

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmény feladatait

a gyermek, a tanulo egészségfejlesztésével dsszefiiggésben

128. § (1) A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban
rendszerszertien miikodo egészségfejleszto tevékenységekben.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatdsi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikodést, a gyermek, a
tanul6 €s a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény €letében tigy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanul6 egészségi allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézze eld.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani
a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz valé jogai alapjan a teljes kort
egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra, amelyek kiillonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b)= az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld mindennapos testnevelés és az azt
kiegészitd egyeb testmozgas, iskolai sporttevékenység,

c)= a lelki egészséget fejleszté pedagdgiai modszerek és a miivészetek alkalmazasaval a
tanuldsi eredményesség ¢és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolodas
csokkentése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerfogyasztas, a
bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

d)= az egészséget tamogatd ismeretek és készségek fejlesztése,

e)=
teriiletére terjednek ki.

(4)= A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, é€letkori sajatossagait, amely beépiil a

nevelési-oktatdsi intézményben megvalosulo pedagdgiai munkaba.



(6) A helyi egészségfejlesztési programot a nevel6testiilet az egészségligyi szolgalat
kozremuiikodésével késziti el.

129. § (1) Az egészséges ¢letmodra vonatkozo tamogatd intézményi munkarendben és
hazirendben eldirt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezdek.

(2) A nevelési-oktatasi  intézmény  kozremikodik a  gyermekek,  tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
(3) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokdzosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mads, az
ifjasagvédelem terlileten miikddd szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

(5) Az 6voda, az iskola, a kollégium hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, 6vo
eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az o6voddban, az iskoldban, a

kollégiumban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az egészséges taplalkozas

130. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben biztositott kozétkeztetés ¢lelmiszer-
alapanyagainak beszerzését az étkeztetés megszervezdje lehetdség szerint 9sszehangolja a
helyi élelmiszeralapanyag-termeléssel és - eldallitassal.

Az ¢lelmezésvezeto az eldirt szabalyok szerint tervezi meg a gyermekek heti étlapjat, ligyelve

a kiegyenstulyozott, egészséges taplalkozasra.

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazasnak

a megel6zése

131. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagodgiai munka altal elérhetd lelki
egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott lelki fejlédést, tamogassa a
gyermek, tanuld esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen és megoldasi
stratégidkat kinaljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a

karos kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiségfejlodésre.



(3) Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek, a tanuld bantalmazasat vagy mas devians
viselkedésformakat észlel, az adott osztdly vagy tanulocsoport nevelésében, oktatasaban
kozremiikodok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagogusokkal kdzosen
feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formdjahoz vezethettek. A
konfliktusban érintett gyermekek, tanulok az iskolapszicholégus kiemelt segitségében
részesiilnek.

(4) Amennyiben az érintett gyermek, tanuld vagy a tanulok csoportja vonatkozasdban a
viselkedési problémak ismétlédo jellegliek, a foigazgatd értesiti 6vodas gyermek esetén az
ovodapszichologust, tanuld esetén az iskolapszicholdgust, és egytuttal meghatarozza azt az

iddpontot, amikor a gyermek, a tanul6 koteles a pszichologus tanacsadasan részt venni.

11. Munkavédelem, tiizvédelem, egészségvédelem az 6vodaban:

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (ferttlenités, takaritds, mosogatas, stb.)

» Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vononek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol, 1azdnak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

» A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

» Csoportszobaba sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nap,
iinnepélyek)

» Az d6voda teriiletén nem lehet dohanyozni.

» Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

» Az 6voda helyiségeit més, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

» Az o6voda dolgozodi, tovabba ligynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal
szervezett vasar alkalmaval.

» Az 6voda helyiségeiben part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6tédo tarsadalmi

szervezet nem mukodhet.



Az 6vodaban minden nevelési év elején munka és tlizvédelmi eldadast tart a munkavédelmi

megbizott, melyen részt vesz az 6voda dsszes alkalmazottja.

12. Alkalmazottak feladatai az 6vodaban

Alkalmazottak:
Az 6voda dolgozoit — a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott jogkordkre — a féigazgatd alkalmazza.

Az alkalmazottak feladatait a munkakori leirasok hatdrozzdk meg.

A munkakaori leirasok a kovetkezé mellékletekben talalhatok:
> l.sz. MELLEKLET: Féigazgat6 helyettes munkakori leirdsa
> ILsz. MELLEKLET: Ovodapedagdgus munkakori leirdsa
> III sz. MELLEKLET: Dajka munkakéri leirdsa
> IV.sz. MELLEKLET: Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa
> V.sz. MELLEKLET: Ovodatitkar munkakori leirasa

12.1. Ovodapedagogusok
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 63.§; Nkt. 62 § rogziti.

Nkt. 62. § (1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos

nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,
valamint a nevel0-oktatd6 munkdval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az Ovodapedagdgusok
egyenletes terhelése.
A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

» A kotott munkaiddben ellatott feladatok (heti 32 ora)- kotelezé 6raszam

» A kotott munkaiddn kiviil ellatott feladatok (heti 8 6ra)
12.1.1. A kotott munkaidoben (heti 32 ora) ellatott feladatok az alabbiak:



a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozoi
feladatok ellatasa

nemzetiségi feladatok ellatasa

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa

elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama (eszkdzok elokészitése,

tornaszer, tanszer, felvételi, mulasztasi napld napi

12.1.2. A kotott munkaidon Kkiviil (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

1. Az intézményben végezhetd pedagodgiai feladatok meghatarozasa

>
>
>
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helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

részvétel a csoport tevékenységeiben

kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnaplo, felvételi mulasztasi naplo
vezetése, személyiséglapok, jelenléti iv)

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,
tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, felligyelet
biztositasa, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

gyermek-, ¢és ifjisagvédelmi feladatok

szlldi értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

felelosi feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemléltetd eszkozok, feladatlapok, egyéb eszkozok)

tarsadalmi munka

A fentieken tul a féigazgat6 eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.

2. Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozdsa

» foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez wvalo felkésziilés, eszkozok
elkészitése (szemléltetd eszkozok)

» mérési eredmények rogzitése



részvétel tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferenciakon
dokumentumok készitésében, feliillvizsgalatdban valo részvétel
6vodan kiviili rendezvényeken vald részvétel, kiséret, feliigyelet
csaladlatogatas

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

beszerzések, vasarlasok dvodai csoport, intézmény részére

adomanyok beszerzése, atvétele

YV V. V V V V V V

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa

A fentieken tul a féigazgatd eseti feladatokat adhat.

12.2. Dajkak

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok elérésé¢hez.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymadst segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének alakitasaban.

A hivatali titoktartas kotelezo.

Felelds az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja €s meg0rzi az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket.
Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés ¢és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Feladatai:
» Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
> A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP

eldirasainak megfelelden.



Szorosan egylittmiikodik az 6vonodkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢€s a csoport szokésrendjének
kialakitasahoz,

személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznélattal) részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az
étkeztetésnél, az oltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal

Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban tartézkodik
(torna, festés, vagas, varras, sités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulésok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja at a
szliloknek.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartoz6 061t6z6, mosdok, WC-k takaritisat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, elotér, személyzeti iroda, fejlesztdszoba, felnott
WC, konyha) tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

A nagytakaritas soran és sziikség esetén kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtdémosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,

kopenyek, toriilkozok, teriték, babaruhak).



» Havonta gondoskodik a gyerckek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vono 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, fertotleniti.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel a
foigazgatd megbizza.

» A konyhai alkalmazottaktdl atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a
mindséget ¢s a HACCP-eldirdsok betartasat.

» Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, kozvetleniil
az elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre,
majd kiadagolja.

» Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat dsszegyijti,
€s mosogatas c€ljabol a konyhara szallitja:

» A délutanos dajka a Tornyopusztan lako (kiilteriilet) gyermekeket a buszmegalloba
kiséri.

» Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket feln6tt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

» A gyerekekre egyediil csak a foigazgatd engedélyével vigyazhat.

» A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével 0sszefiiggd belsé problémak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy a

féigazgatohoz, tdvollétében a helyetteshez

12.3. Pedagégiai asszisztens feladatai

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az Ovoda pedagogusainak
iranymutatasa szerint:

» a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,



a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban haladod, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
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a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,

A\

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,

A\

az ovodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

» Tevékenységét a foigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat a
foigazgato késziti el.

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

» Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

» Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

» A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd. FelelOssége
kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

» Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban:

» az étkeztetésnél,

o az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, az altatasnal,

o alevegbztetés elokészitésében €s lebonyolitdsaban.



» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, szinhazlatogatasnal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

» A délutan folyaman — a pedagogus Gitmutatédsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat

karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Kiviszi a tornyopusztai gyermekeket a buszhoz.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi Gtmutatés alapjan 6nalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy féigazgatot.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

» Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

» A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a féigazgatd esetenként

megbizza.

A pedagogiai asszisztens munkaideje: 8.00 — 16.00 oraig tart.

12.4. Az ovodatitkar feladatai

Az ovodatitkar alapveto feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, az
6vodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési feladatok ellatasa,

alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat a féigazgatod gyakorolja. Munkakdri leirasat a foigazgato késziti el. A neveldtestiilettdl
¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelésben foglalkoztatott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo
feltételek biztositdsa a féigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Biztositja a vezetdi munka

zavartalansadgat, a napi munkaprogram betartdsat. Sajat teriiletét érintd kérdésekben



véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa,

hatariddk figyelemmel kisérése, irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Az ovodatitkar munkaideje: 7.30 — 15.30 oraig tart.

Feladatkore részletesen

>

Y VY

YV V. V V V V V

Y VY

YV V. V V V

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Gépeli és masolja a foigazgat6 altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzokonyvet vezet.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
Elokésziti a foigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a foigazgatd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A fOigazgatd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

Bejovo és kimend iratok, levelek tovabbitasa, iktatésa.

Belso keletkezésii iratok iktatésa.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben el6irt megdrzési idot.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Gondoskodik r6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, -ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a foigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat.

A személyi anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi a féigazgatod utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A féigazgato utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat §sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.
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Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasdt, az  okiratokrol,
dokumentumokrol masolatot készit.

Adatot szolgaltat és kezeli a Kozoktatdsi Informaciés Rendszert az intézmény
vonatkozasdban

Taniigyigazgatési statisztikat, adatot szolgaltat

Kiallitja a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat

Rendben ¢és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiik, poétlasuk
sziikségességérdl informalja a féigazgatot.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalaséra.

Szervezi és egyezteti a foigazgatd €s a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az féigazgato, foigazgatohelyettes megbizzak.
Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tdjékoztatja az fdigazgatdt vagy
helyettesét.

Kozremiikodik a munkaltatoi intézkedések pontos €s szabalyszerti dokumentalasaban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések)

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli
Munkakdrénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd
nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésére.

Az 6voda helyiségeinek kulcsait rendszerezve tarolja, az illetékeseknek kiadja.
Kozremiikddik a kiilsé ellendrzések soran

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdimogatod
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatotti és
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.



» Koznevelési és kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

» KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

> [rasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

» A pedagogusok ¢€s a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

» Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja ¢s irattarba helyezi az alabbi

dokumentumok papiralapt mésolatat:

13. A pedagogiai belsé ellenorzés rendje

Az ellendrzési tervet az foigazgatd-helyettes alapjan az féigazgatd késziti el.
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagéért ¢és

hatékony miikodéséért a féigazgato és helyettese felelds.

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
» adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,
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a takarékossag érvényesitésében.

Belso ellendrzést végezhet:
» a foigazgatd
» a foigazgatd-helyettes

A belso ellendrzés fobb tertiletei:
» szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése,

> az adminisztraciés munka ellendrzése,

A foigazgato és a helyettes az ellendrzési litemterv, illetleg irdsban rogzitett munkamegosztas

alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében



ellendrzi, értékeli a koznevelésben foglalkoztatottak munkdjat. Az ellendrzési iitemtervet
nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzés kiterjed:
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére
A munkatervben megfogalmazott és a pedagodgiai programban jovahagyott alapelvek
érvényesitésére az ovodapedagogusok munkajaban, a program végrehajtasara a csoportban,
gondozasi feladatok szinvonaldra, a csoport higiénidjara, jatékiranyitd tevékenységre,
eszkozhasznalatra, fejlesztd munkara, csalddlatogatasokra, gyermekvédelmi munkara.
» a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
Az ellendrzés fajtai:
» tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
» spontan, alkalomszerii
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatod dont.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat ismertetni kell a
neveldtestiilettel.

A nevelési zard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

14. Az intézmény szervezeti- és munkarendje
e Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 100 f6.
e Csoportok szama: 4 vegyes csoport
e Csoportszobdk szama: 4
e Nyitva tartas: 6.00 -16.30 oraig
e Dolgozok szama: 9 6vodapedagogus, 4 dajka, 1 pedagogiai asszisztens, 1 ovodatitkar
Dolgozok munkarendje:
e Ovodapedagogusok: 6.00 -12.30
7.30 - 14.00
9.00-15.30
10.00 -16.30



e Dajkak: 6.00 -14.00

8.30-16.30
e Pedagdgiai asszisztens 8.00- 16.00
e Ovodatitkar 7.30- 15.30

Az 6vodapedagdgus munkakordk esetén a heti torvényes munkaido a kotelezd 6raszambol €s a

neveld- oktatd munkéval §sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all.

1. Fodigazgat6 heti kotelezé oraszama: 10 ora
2. Foigazgatd- helyettes heti kotelezd oraszama: 24 6ra
3. Ovodapedagogusok heti kételezé draszama: 32 ora

Heti torvényes munkaidé: 40 ora.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité dajkak munkarend;je.
Az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozéi heti térvényes
munkaideje: 40 ora.
Munkakori leirasukat a foigazgato késziti el.
Az 6voda dolgozoi kizarolag indokolt esetben, a féigazgatd engedélyével hagyhatjak el az
6voda teriiletét.
Tavolmaradasukat kotelesek azonnal bejelenteni szoban, irasban vagy telefonon.
15. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések és hagyomanyok rendszere
15.1. Nemzeti iinnepek, megemlékezések:
A nemzeti és egy¢b linnepekrdl a megemlékezések intézményi szinten térténnek, amelyet az
o6vodapedagogusok készitenek eld.
Megemlékezések: Marcius 15.
Oktober 06.
Oktober 23.
Megemlékezések alkalmaval a folyosd és a csoportszobak dekoracidja jelzi az iinnepet. A
gyermekek zasz16t készitenek €és kimennek a hésok szobrdhoz megemlékezni az tinneprol és

elhelyezik sajat kis zaszloikat.

15.2. Unnepek, hagyomanyapolas:

Az 6voda mindennapjaiba épiilnek tinnepeink, hagyomanyaink.



Az linnepekre ¢és hagyomanyokra mar hetekkel eldtte késziilnek a gyerekek ajandékkészitéssel,
iinnepi musorral /versek, énekek, korjatékok, mesedramatizalas, tanc/.

Az tinnepek kozott zartkorli és nyilvanos iinnepek is vannak.

A dekoraci6 az alkalomhoz illik, amit szintén az tinnep el6tt legalabb egy héttel elkészitenek az
6vonok.

A gyermekek sziiletésnapja

Sziireti felvonulas

Marton-nap.

Idosek napja

Adventi vasar, jatszohdz

Mikulas

Karacsony

Farsang

Husveét

Anydk napja

Apadk napja

Kerti parti,
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Gyermeknap

A\

Evzaré, ballagds
Az tinnepeket és hagyomanyokat az 6voda a pedagogiai programban meghatarozottak szerint

valositja meg.

16. A kapcsolattartas rendszere

16.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A Nkt. az alabbi szervezeti egységeket hatarozza meg:
e neveldtestiilet

e sziil6i szervezet

16.1.1. A nevelétestiilet hataskore és kapcsolattartasi rendszere

Az NKkt. 70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. A tankeriileti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallo

jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-



oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet dont:

a) a pedagogiai program elfogaddsarol,

b) az SZMSZ elfogadésarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

A

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd szerve.

Az éllami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalld
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos {igyekben, valamint e torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



16.1.2. A sziiloi szervezet hataskore és kapcsolattartas rendszere

Az Nkt.73. § (1) Az o6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény milkddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil6i szervezet (k6z0sség)
» dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.
Ennek részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
» a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény foigazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az 6vodankban miikodé Sziil6i Szervezet felépitése:

Minden csoportbdl 2 {6 keriil a Sziildi Szervezetbe, 6k képviselik az adott csoportot. Maguk
koziil valasztjadk az elnokot. Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén keriil sor a Sziil6i
Szervezet tagjainak megvalasztasara.

A Sziil61 Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportban

megvalasztott sziilok képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

16.1.3. A vezetdk, a nevelotestiilet és a Sziilok Kozossége kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja

A f6igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen a Sziildi Szervezettel vald egylittmiikodés.

A Sziil61 Kozosség elndke tart kapcsolatot az intézmény foigazgatojaval. Részt vesz minden
olyan {igy targyaldsan, amelyben a sziil6i k6zosségnek véleményezesi joga van.

Az 6vodapedagdgusok a csoportjukban megvalasztott Sziildi Kozosségi tagokkal tartanak
szoros kapcsolatot, akik a sziil6k érdekeit képviselik.

Kapcsolattartas formdi:

» Dbeiratas

> szul6i értekezlet



csaladlatogatas

napi beszélgetések

nyilt napok

iinnepségek

kirandulasok

kulturalis rendezvények
délelétti, délutani talalkozasok

SZK értekezletek
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Az SZMSZ-ben a sziilokre és annak szervezetére tortént szabalyozast a Sziilok Kozdsségének

elndkével is véleményeztetjiik.
16.2. Kiils6 kapcsolattartas rendje

Az 6vodai neveldmunka megfeleld szintii és eredményes iranyitasdnak érdekében a féigazgato

allandé munkakapcsolatban all az alabbi intézményekkel.
16.2. 1. Kapcsolattartas a fenntartoval:

» Fontosnak tartjuk, hogy a fenntartd6 és a német nemzetiségi onkormanyzat ismerje
munkankat, neveldmunkank eredményeit. Egylittmtkddiink az 6voda szinvonalas
mikodtetéséért.

Az egyiittmiikodés formadi:

» heti szinten megbeszélés, egyeztetés a polgarmester trral

» a foigazgatd éves beszamoloja

» rendezvényeken valo részvétel

> a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal kdzds program / nemzetiségi zenei fesztival,
Marton napi linnepség, jatszoéhaz, stb./

> anyagi timogatds a Német Nemzetiségi Onkormanyzattol
16.2.2. Kapcsolattartas az iskolaval:

A j6 kapcsolat alapja a tisztelet és megbecsiilés egymas munkaja irant. A gyermekek érdekében

sziikséges a folyamatos, eredményes egylittmiitkodés. Kozosen kell az atmenetet megkonnyiteni



szamukra. El kell fogadni egymaéas tevékenységét, szakmai vitdk, véleménykiilonbségek
természetesen kell, hogy legyenek. El kell fogadni, hogy minden ¢életkornak megvan a specialis

szlikséglete, sajatossaga, amelyeknek, az intézménynek meg kell felelni.

Az egyiittmiikodés formadi:

» emberi és szakmai kapcsolatok folyamatos apolasa
neveldk latogatasa, tapasztalatgyiijtés (6rakrol, 6vodai munkarol)
kozos sziiloi értekezlet az elsé osztdlyba mend gyermekek sziileinek

gyerekek latogatdsa az intézményekben
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ko6z6s Marton napi linnepség az elsd osztalyosokkal.

16.2.3. Kapcsolattartas az egészségiigyi szervezetekkel: védonével.

Az 6voda védondje szeptemberben, munkatervben meghatarozza egy tanévre az elvégzendd
szlir6vizsgalatokat, feladatokat honapokra lebontva. A gyermekorvossal jo kapcsolatban

allunk. Egyedi egyeztetés alapjan barmikor kérhetjiik a segitségét.

16.2.4. Kapcsolat a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben
kotelessége kiilondsképpen, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasdban, az esélyegyenlOség ¢és felzarkoztatds biztositdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében, felderiti a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkdzokkel torekszik a karos hatasok
megeldzésére, illetdleg ellensulyozasara. Abban az esetben, ha nem sikeriil eredményt elérnie
tajékoztatja a fOigazgatot és a fdigazgatd felveszi a kapcsolatot és egylittmiikodik a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatod
mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

Formaja: A féigazgatd irasban kiildi meg a veszélyeztetett gyermek, nyilvantartasba vételi
lapjat és kéri a gyermekjoléti szolgalat vezetdjét, hogy tegye meg a sziikséges intézkedéseket.
Az eredményekrdl kolcsondsen tdjékoztatjak egymast. Amennyiben sziikséges felvessziik a

kapcsolatot az onkormanyzat jegyzdjével, gyamiigyi eldadojaval.



A nevelési-oktatasi intézmény ellatja a tehetségkutatissal és tehetséggondozassal, a korai
tanulési, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos helyzetli gyermekek segitésével

kapcsolatos feladatokat.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi munka az 6voda pedagdgusainak feladata. A féigazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak. Tamaszkodunk a gyermekjoléti és csaladvédelmi
intézmények segitésére is. A veszélyeztetett, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrdl feljegyzést készitlink ¢és megkiildjiilk az emlitett intézményeknek is. Ennek

koordinalasa a féigazgat6 feladata.

16.2. 5. Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal:

Az egyiittmiikodés formadi:

» gyermekek vizsgalata
iskolaérettségi vizsgalatok
nevelési tanacsadas

rendszeres logopédiai szlirés
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szakmai tanacsadas.

17. Bolcsodére és ovodara vonatkozo altalanos rendelkezések:

17.1. Alkalmassagi vizsgalat, orvosi ellatas rendje:

Az tjonnan munkaba Iépdk eldzetesen ¢és a folyamatos munkdba lévék évente egyszer
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt az tizemorvosnal. Ennek elvégzése és az egészségiligyi

kiskonyv megléte kotelezd.

17.2.A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakdri leirasok

tartalmazzak.



Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltdzve, munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartdzkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaidd, a kotelezd oraszam hatarozza meg. Az intézményt napkozben elhagyni az erre
illetékes vezetd, helyettes, szakmai vezetd vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly
modon, hogy a gyermekek egyediil nem maradhatnak.
A dolgoz6 a munkakorébe tartozé munkat elvarhato szakértelemmel koteles végezni, a hivatali
titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informécio, ami

o a munkahely belso ¢letével, gazdalkodasaval

o azellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.

Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo jogszabalyoknak ¢€s eldirasoknak a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

17.3. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény bejarati kapuja elektromos kapunyitoval miikodik, mely a gyermekek szamara
nem elérhetd magassagban talalhato. Az 6voda és a bolcsdde fObejarata a nap folyaman zarva
van.

Idegen személyek kotelesek bejelenteni eldzetesen és engedélyeztetni a féigazgatoval a
benntartézkodast.

Az 6voda ¢és bolcsdde irant érdeklddd leendd sziildk eldjegyzésbe vételkor érdeklddhetnek az

intézményrol.

A f6igazgatd engedélyezheti:
» az 6voda és bolcsdde irant érdekl6dok latogatasat
» fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat

» foiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,



» az ovodas, bolcs6dés gyermekekkel torténd vizsgalatot.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az 6t fogado alkalmazottnak vagy a féigazgatonak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek
meg.

A benntartézkodora is érvényesek az intézményben is megallapitott szabalyok, szokasok. A

benntartézkodas a munkarend megzavarésa nélkiil, a féigazgatdjaval egyeztetve torténjen.

17.4. Sziil6k benntartézkodasanak rendje:

A szild az intézmény nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Ha nem 6, hanem
mas hozzatartozd hozza-viszi a gyermeket akkor errdl nyilatkozik. Ezen tulmenden a 14 év
alatti testvér csak a sziil6 irdsos engedélyével viheti el az 6vodas koru testvérét. Bolcsddében
csak 14 éven feliili hozzatartozo viheti el bolcsddés koru gyermeket.

Erkezéskor és tivozaskor kitelesek a bejarati kiskaput zarni.

A sziilok benntartézkodéasukkal a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Sziil6 az intézményben a gyermek beaddsan és hazavitelén tul a kovetkezd feltételekkel
tartozkodhat:

» az intézmény altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk és kisgyermekneveldk
altal tanév elején meghirdetett €s elfogadott linnepségeken, a sziilok szdmara szervezett
forumokon részt vehet,

» azegyes egységek altal meghirdetett barkacs/ munkadélutanokon

» hivatalos ligyek intézése céljabol, fogaddoran, vagy hivatali idében a féigazgatonal,

» ill. a gyermek fejlédésér6l, nevelési problémakrol az  6vonokkel ill.

kisgyermekneveldkkel idopontot egyeztetve.

17.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel:

17.5.1. Szolgaltatok benntartéozkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,

postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszeriien tartézkodnak az intézményben, az



foigazgatoval torténd egyeztetés Utjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik ezt. (elézetes

idépont egyeztetés, idOtartam, szolgaltatas targya.).

17.5.2. Alkalomszeri belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszertien latogatjak
az intézményt pl. képviseld, ellendrzést végzo személyek). El0zetes megbeszélés alapjan az
féigazgatoval, tavollétében a helyettesités rendje szerint torténd megbeszélés alapjan. Az
érkezd személyt az dvodai vagy bolcsddei dolgozo kiséri a keresett féigazgatohoz, egyediil nem

jarkalhat az intézményben.

17.5.3. A fenntarté képviseldi, a megbizott szakérték, barmikor ellendrizhetik az intézmény
gazdalkodasat, torvényes miitkodését. Egyeztetett idépont esetén az foigazgatd fogadja Oket,
varatlan ellendrzés vagy latogatas esetén, ha a féigazgato nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ
szabalyozasa szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a

féigazgatd mieldbbi tajékoztatasa sziikséges.

18. Vallasgyakorlassal osszefiiggé jogok

Nkt. 46.§ (6) A tanuld joga kiilondsen, hogy

h) vallasi, vilagnézeti vagy mds meggydzodését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, ¢és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem {itkézik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz vald
joganak gyakorlasat.

Nkt. 63. § (1) A pedagdégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete €és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatdé munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadéasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket.

Az Nkt emlitett paragrafusaiban megfogalmazott jogok a bolcsdde alkalmazottait és a

bolcsddével jogviszonyban allo gyermekeket is megilleti.



19. Az intézmény vezetése

A koltségvetési szerv ¢lén egyszemélyi felelds vezetoként, a féigazgatd all. Az foigazgato felett
a munkaltatoi jogokat kinevezés és felmentés vonatkozasdban a Képviselo-testiilet, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A fOigazgato6 feladatat a polgdrmester iranyitja, részben az dnkormanyzat intézményi referensén

keresztul.

19.1. A foigazgato felelossége, jogkore, feladatai

Nkt. 69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes milkddéséért, gazdalkodasért, onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hidnyaban a fenntartod altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

/) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

d) onallod koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) anevelo és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,



h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkdért vald feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi foigazgaté munkajat a neveldtestiilet €s a szlilok kozossége a vezetodi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a féigazgatd
munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanérdk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

(6) A korabban legalabb két ciklust foigazgatoként dolgozo pedagdgus ,,cimzetes igazgatdi”
potlékban részesiilhet, ha féigazgatdoi megbizasanak lejartat vagy megsziinését kovetéen
tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A potlék mértéke a volt foigazgatod

koréabbi vezetdi potlékanak huszondt szazaléka.

A vezetés feladatai a kovetkez0 teriiletek szerint csoportosithatok:
» szakmai

szervezeti €s miikodési

személyzeti és munkatigyi

gazdalkodasi

vV V V V

taniigy-igazgatasi.

19.1.1. A foigazgato helyettesitésének rendje

A fOigazgato tavollétében a foigazgatd-helyettes, a bolcsédében a szakmai vezetd teljes

felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A foigazgato €s a helyettese akadalyoztatasa esetén

a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus



van megbizva intézkedési jogkorrel az ovodat illetéen. A bolcsddében a szakmai vezetd

tavollétében a megbizott helyettes kisgyermekneveld latja el a feladatokat.

19.2. A foigazgato helyettes felelossége, jogkore és feladatai

A f6igazgato helyettes vezetd beosztasnak mindsiil.

Az figazgato-helyettes:

>

>
>
>

A féigazgato kozvetlen munkatarsa.

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A f6igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A fOigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
€s egyeztetés utan a foigazgatd irdsban, meghatiroz ¢s a munkakori leirdsban
megfogalmaz.

A fbigazgatd-helyettes megbizdsakor a nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik.

20. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

>

Az intézmény hazirendje az 6vodaban ¢s a bolcsédében mindenki szdmara jol lathatod
helyen, a hirdetétablan van kifiiggesztve, valamint minden sziild egy példanyban
megkapja azt gyermeke beiratasakor a felvételi hatarozatok megkiildésével egyidejiileg
(e-mail).

Az 6voda pedagdgiai programjat ill. a bolesdde nevelési programjat a féigazgatotol ill.
a szakmai vezet6tdl kérhetik el a sziilok megtekintésre.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot szintén ilyen modon bocsatjuk a sziilok
rendelkezésére.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilvanos adatok az intézmény internetes honlapjan, barki

szamara hozzaférhetéek. www.tarjanovoda.hu

A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetdségérdl az elsé sziiloi értekezleten adunk

tajékoztatast.



21. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.
A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal és a Tarjani Német

Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde kozott 1étrejott megallapodas szabéalyozza.

21.1. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
21.1.1. A befizetés és visszafizetés rendje

A gyermek a nevelési — oktatdsi intézményben igénybe vett étkezésért jogszabalyokban
meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

A téritési dij befizetése minden honap 15. utan atutaldssal torténik. Az élelmezésvezetd
szamlaértesitot kiild minden érintett sziil0 részére. A Gyvt. 150 § sorolja fel a kedvezményekre,
ill. ingyenes étkezésre valo jogosultsagot.

Hidnyzas, betegség esetén az étkezés, el6z6 nap az intézményben annak nyitvatartési ideje alatt,
telefonon vagy személyesen lemondhato.

Betegség esetén, ha a gyermek nincs kijelentve, a betegség els6 napjan elvihetd az ebéd. A
lejelentett étkezés a kovetkezd honaptdl irhatd jova. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a
téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A betegségbdl visszatérést el6z6 nap be kell jelenteni.
21.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok

A koltségvetés tervezése a foigazgato feladata.

A nevelési-oktatasi intézmények kotelezd eszkozjegyzéke alapjan és az eldzetes helyi igények
felmérése utan a féigazgatd koltségvetési tervet készit.

A tervezett felijitdsokon és dologi kiadasokon tul a koltségvetésnek tartalmaznia kell a
személyi kiadasokat és annak jarulékait is. A koltségvetési tervezetet a foigazgatd a
Polgarmesterrel, a Pénziigy Vezetdjével és a Jegyzdvel vald egyeztetés utdn a Képviselo-

testiilet elé terjeszti.

22. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. a
kulturélis tevékenységgel fiigg ossze. Uzleti iigyekben nem lehet zavarni az intézmény rendjét.

,ldegenek” csak a foigazgatd engedélyével tartozkodhatnak az 6voda €s a bolcsdde épiiletében.



23. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariado, tlizriad6, gazomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibasodésa, kdzlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, belviz,

hoakadaly egyéb természeti esemény.

A foigazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabéalyzat nem
utal mas hataskorébe.

A féigazgato rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

23.1. Bombariado:

A foigazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes intézkedik az illetékes szervek értesitésérol és

az intézmény Kkiiiritésérol.

A tennivald megtervezése: abban az esetben alkalmazhato, ha van id0 az esemény végig
gondolasara ¢€s a probléma megoldéasara (érdekeltek 0sszehivasa).

Az épiilet kiiiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeto hatdésag informécidja
alapjan a féigazgato, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik a menekiilési utvonal iranyaban.

A tanév elején a dolgozokkal €s a gyerekekkel — életkoruknak megfelelden — ismertetjiik €s
gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teenddket. Probariadot évente egyszer sziikséges tartani.
A kitiritésben minden dolgoz6 koteles részt venni. A foglalkoztatok kiiiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart
oszlopban kell levezetni oly modon, hogy a csoporthoz tartozo6 felnétt vezeti €s zarja a sort.

A gyors kitirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Utolsoként feln6tt hagyhatja el az épiiletet!



Kiiirités utan az épiiletben senki nem tartézkodhat!
A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd azonnal telefonon ill. rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

Az alkalmazottak katasztrofavédelmi felkészitésérol a 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a

katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl rendelkezik.

A renddrség segit a rendkiviili helyzet elharitdsadban.

A rendérség szolgalati szabalyzatarol sz6lo 30/2011.(IX.22.) BM rendelet

13. § (1) Katasztrofa bekovetkezésének vagy veszélyének észlelése, vagy erre utald bejelentés
esetén a rendOr haladéktalanul gondoskodik az elharitasra jogosult hat6sagok és szervek
tigyeleten keresztiil torténd értesitésérol. A renddrjelentést tesz a renddrség ligyeletesének, aki
az ¢szlelésr6l vagy a bejelentésrdl haladéktalanul értesiti a teriiletileg illetékes
katasztrofavédelmi szerv ligyeleti szolgalatat.

(2) Katasztrofa helyszinén a renddr az elharitasra jogosult hatosagok ¢és szervek
megérkezéséig intézkedik

a) a kozbiztonsag és az adott helyzetben elvarhatdé rend fenntartasara, valamint ennek
helyreallitasara,

b) a helyszin, valamint a helyszinre érkezo kiilonb6zé mentdegységek zavartalan munkdjanak
biztositasara, tovabba

c¢) kozremikodik a forgalom lezarasaban ¢&s elterelésében, valamint az élet- és
vagyonmentésben.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott szerven kiviil értesiteni kell

a) tliz vagy miiszaki mentés esetén a tlizoltosagot,

b) a veszélyeztetett teriilet lakoéit, ha a tlizesetet vagy a miiszaki mentést sziikségessé tevo
eseményt nem észlelték, valamint

¢) arvizveszély esetén az illetékes dnkormanyzat polgarmesterét.

(4) A renddr a kialakult helyzetrdl és a megtett intézkedésekrdl a szolgélati helyére torténd
bevonulasa utan haladéktalanul irdsos jelentést készit.

(5) A katasztrofa elleni védekezés soran a renddr kozremitkodik

b) a végrehajtando személyi €s anyag, jarmi vegyi-sugarmentesitési feladatok biztositasaban,
az egészségligyi €s a jarvanyligyi rendszabalyok betartatdsaban,

c¢) a veszélyes szallitmanyok kiomlése, szivargasa esetén a riasztdsi és biztositasi

feladatokban, a sugarzé anyagok felfedezése esetén meghatarozott eljarasban, valamint



d) a szomszédos orszagok teriiletérdl atsodrodd mérgezo vagy sugarszennyezett felhdk esetén

a riasztasban, a sziikséges, a védekezés hatékonysagat noveld intézkedések megtételében.

23.2. Tz esetén:

A fOigazgatd sajat hataskorben felelds a megeldzo €s mentd tlizvédelmi eldirdsokbol adodo
feladatok ellatasaért. Az 6vodara és a bolcsddére vonatkozoé tlizvédelmi feladatokat az érvényes
Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat eldirdsainak betartasaért a féigazgatod mellett
a munkavédelmi megbizott (kiilsds) tartozik teljes feleldsséggel. A sziikséges intézkedések

megtételére a rendkiviili események szabalyozasa szerint kell eljarni.

23.3. Belviz esetén:

» ha munkaiddben torténik, akkor a jelenlévd vezetd iranyitasaval a pince kiiiritése, az
értékek mentése minden dolgozé kotelessége

» munkaidOon tal, ha zarva az 6voda és a bdlcsdéde és nem tartozkodik bent senki
(elsdsorban nyari sziinetben) a féigazgatd vagy a foigazgatd helyettes/ szakmai vezetd
intézkedik a kar megsziintetésére, a vagyon védelmére, ezért sziikség szerint
berendelheti rendkiviili munkéra a dolgozokat

» a foigazgato a szakértokre tdmaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérol
az ¢épiilet védett szarnyaban, az otthon 1évé sziiloket értesiti és kéri a gyermekek

otthontartasat

23.4. Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

» rendkiviili idgjaras esetén is kinyit az 6voda és a bolcsdde és fogadja a gyerekeket, ill.
a fenntarto utasitdsanak megfelelden jar el a féigazgato
» azligyeletet elsdsorban a kdzelben lakd dolgozok berendelésével oldjuk meg

» ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal mitkodiink



23.5. Betorés, csotorés esetén sziikséges teendok:

A betorést észlelé dolgozd azonnal értesiti telefonon a renddrséget, a foigazgatot és a
polgarmesteri hivatalban a polgarmestert, ill. jegyzot. A gyermekek fogadasa sziikség esetén a
sportcsarnokban.

A csotorést észleld dolgozo értesiti a kijeldlt vizszerelot, a féigazgatot és a gazdasagi vezetdt a
Polgarmesteri Hivatalban. Sziikség esetén a gyermekek elhelyezése a sportcsarnok épiiletében

lehetséges.

A jegyz6 rendkiviili sziinet elrendelését kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter egyidejii
értesitésével, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok

miatt az intézmény miitkodése nem lehetséges.

24. Egyéb juttatasok

A munkaltato egyéb béren kiviili juttatasai:

o Utikoltség térités (bérlet 86%-a, személygépkocsinal az APEH &ltal meghatarozott
amortizaci6 9-15 Ft/km

e védoruha (1 munkacipd, 1 munkakopeny)

e Dbolcsddében a védoruha-juttatds a munkaruha szabalyzat alapjan

e A munkaltatd a munkavallalét a koltségvetési év folyaman cafetéria juttatasban
részesiti, melynek mértékét Magyarorszdg érvényben 1évé koltségvetési torvénye

szabalyozza, formajat pedig a munkavallalé donti el. (pl.: pénzjuttatas, SZEP kartya)

A féigazgato cafetéria nyilvantartast vezet.

25. A létesitmények és helységek hasznalati rendje

25.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodok kotelesek:



A kozdsségi tulajdont védeni

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

Az dvoda és a bolcsdde rendjét €s tisztasdgat megdrizni
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

V V V V V VYV V

A dolgozdk kotelesek a munkahelytlikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

25.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszIot kell kitlizni.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly mdédon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak
az ellatasat.
Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:

» A kozlekedési utak szabadon hagyasat,
Az elektromos berendezések (kavéfdzo, vasalo stb.) kikapcesolt allapotat,
Az ablakok zart allapotat,

A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetdségét.

YV V V VY

Az épiilet aramtalanitasanak végrehajtasat.

25.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda ¢€s a bolcsdde helyiségeit €s 1étesitményeit és berendezéseit csak
felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak

A szakmai eszk6zok és konyvek rendjéért minden 6vodapedagogus felelds.

A sziilok gyermekiiket 6vodapedagogusnak/ kisgyermekneveldnek kell hogy atadjak, illetve
ovodapedagdgus/ kisgyermekneveld tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkoz6 intézményi

szabalyokat a hazirend tartalmazza.



25.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda és a bolcsdde udvaran a gyermekek csak feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak az 6vodaba/ bolcsddébe jard gyermekek hasznalhatjak,
feliigyelettel.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

Az 6vodaban, a bolcsdédében tovabba az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett

rendezvényen tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

26. Egyéb rendelkezések

26.1. Pedagogusigazolvany

2024. januar 1. napjatol a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény 109. §
alapjan boviilt a pedagdgusigazolvanyra jogosultak kore, melynek értelmében a pedagdgus
munkakdrben és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorokben foglalkoztatottak
jogosultak pedagogusigazolvanyra.

2025. jonius 14-t6] pedagodgusigazolvanyt a bolcsédében dolgozo, kisgyermekneveldk és
bolcsddei dajkak is igényelhetik. A jogosultsag kiterjesztése magaban foglalja a kozépfoku
végzettséggel rendelkez6 kisgyermekneveldket, valamint a bolcsddei dajkakat is.

A pedagogusigazolvany érvényességérol A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha
a jogosult igazolvany hasznalatara jogositd jogviszonya vagy munkakodre megsziinik, és a
jogviszonya megsziinésétél szamitott 3  hoénapon belil nem 1étesit masik,
pedagogusigazolvanyra jogositod jogviszonyt. Amennyiben a pedagdégus 3 hénapon tal 1étesit
masik, pedagoégusigazolvanyra jogositd jogviszonyt, akkor 01j igazolvanyt kell az intézményben
igényelni. A pedagogusigazolvany nem tartalmaz intézményi adatot, nem az intézményhez
kotddo igazolvany, ezért az intézménybdl tavozod pedagdgustdl nem kérhetd be.

A pedagogusigazolvanyt a pedagdgus munkakorben dolgozo részére a féigazgatd adja ki.



26.2. Az iratkezelés, adatkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az intézményben az Iratkezelési és adatkezelési szabalyzat 6nalld szabalyzoként rogziti az
iratok tarolasara, tovabbitdsara, selejtezésére, valamint a személyes adatok kezelésére

vonatkoz6 torvényi eldirasokat, mely ezen SZMSZ kotelez6 melléklete (IX. szamu melléklet).

Intézményilinkben nem miikodik reprezentativ szakszervezet.

26.2.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

A 202012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 88. § szabilyozza az Ovoda altal hasznalt
nyomtatvanyokat:
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az 6vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
/) a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.
A 20/2012 EMMI rendelet 87. § (1) szerint:
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
2)= Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
26.2.2. A bolcsode altal hasznalt nyomtatvanyok
» bolcsddei csoportnaplo

» a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

» gyermek egészségiigyi torzslap + anamnézis



» Dbolcsddei napi jelenléti kimutatas

» A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XIL
29.) Korm. rendelethez,

» Igénybevevoi nyilvantartas a 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet szerint- KENYSZI

kozponti elektronikus nyilvantartas.

Intézményiink nyomdai tton eldallitott és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat
hasznal. Az elektronikusan eldallitott dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfelelden
anevelGtestiilettel kozdsen terveztiik és szerkesztettiik meg. A nyomtatvanyok az intézmény
szamitogépén vannak elmentve.
» A csoportnaplok kinyomtatasa és Osszefiizése (spiralozasuk) az j nevelési év elején
torténik. Az dsszeflizés utan a foigazgatd az elsd oldalt az intézmény bélyegzdjével

pecsételi €s hitelesitd alairasaval megnyitja az 1) csoportnaplot.

27. Nyilvantartasi kotelezettség

A fOigazgatd vagy munkaltatd koteles bejelenteni azokat az intézménynél fdallasban
foglalkoztatott szakdolgozokat, akik személyes gondoskodast végeznek, tovabba rendelkeznek
a képesitési eldirasoknak megfeleld szakképesitéssel. (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu
mellékletében meghatarozott képesitési eldirasokhoz kotdtt munkakorok.)

A 2019. januar 1-jétol hatalyos szabalyozas szerint az oktatasi nyilvantartastol szolo 2018. évi
LXXXIX. torvény 1. melléklete alapjan a koznevelés informacios rendszere egyik legfontosabb
nyilvantartdsa a kdznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkezd gyermekek, tanulok,
illetve alkalmazottak k6zponti nyilvantartasa. (KIR)

A nyilvantartasba minden 6vodai, tanuldi, kollégiumi jogviszonnyal rendelkezé gyermeket,
tanul6t, valamint minden pedagégus-munkakérben (ideértve az draaddkat is), nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakoérben, pedagogiai eléadd vagy szakértd munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottat sziikséges a jogviszony létrejottét koveté 5 napon beliil
bejelenteni. Ha jogviszonyban, illetve a nyilvantartott adatokban barmilyen valtozas all be,

ugyancsak 5 napon beliil a rendszerben 4t kell vezetni a valtozasokat.



Z.aro rendelkezések:

Az intézményi SZMSZ-t a féigazgato késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.
Elfogadasakor és modositasakor az intézményben miikodé Ovodaszék, ennek hianyaban a

Sziiléi Szervezet, Sziildi Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorol.

Jovahagyasi jog:

AZ SZMSZ a foigazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet egyetértésével €s a

fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda 2022.

augusztus 30-an jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t ismertetni kell:
» az alkalmazottakkal
» Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben

hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezod, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.



A Sziildi Kézosség, ill. a Sziiléi Erdekképviseleti Forum képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdssommal tantisitom, hogy a Sziil6i Kézosség, ill. a Sziiléi Erdekképviseleti Forum

az SZMSZ elkészitéséhez az eloirt véleményezési, ill. javaslattételi jogat gyakorolta.

Az intézmény alkalmazotti kozossége a 2022. szeptember 01-i értekezletén az SZMSZ-t
megtargyalta ¢és elfogadta. Ezt a tényt az intézmény alkalmazotti kdzossége képviseldi,

valamint a jegyzokonyvvezeto, hitelesitd alairasaval tanusitja.

ovoda bolestde

Az SZMSZ a Hézirenddel és a felsorolt mellékletekkel egyiitt érvényes.

Digitalisan alairta:

PI ICZI nger Pilczinger Anna Méria
£ .* ~ Datum: 2025.10.27
Tarjan, 2025. szeptember 1. Anna Maria 15:33:51 +01'00'
Pilezinger Anna Méria

féigazgatd



1L.SZ. MELLEKLET

Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode
Deutscher Nationalititenkindergarten und Kinderkrippe Tarian
2831 Tarjan, Rakoczi F. ut 15.

OM 031790

Munkaltatoi megbizas és munkakori leiras
foigazgato-helyettesi feladatok ellatasara

Munkaltatéi jogkdromben eljarva hatdarozott idore megbizom ont a Tarjani Néemet Nemzetiségi
Ovoda és Bélcséde foigazgaté-helyettesi feladatainak ellatdsdval.

A pedagdgusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
102. § (1) rendelkezik: a pedagdgust az egyes koznevelési feladatok ellatasaért megilletd dijrol
(e § alkalmazaséban a tovabbiakban: megbizési dij) mértéke a Gyakornok fokozathoz tartozo
havi illetmény0dsszeg (alap) alapulvételével keriil megéllapitasra.
A foigazgato-helyettesi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puaétv. 102. § (3) bekezdésének alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetménynek:

a) igazgato-helyettesi (foigazgato-helyettesi) megbizas ellatasa esetén

ag) legfeljebb 150 gyermek, tanul6 esetén az alap 15%-a.

A fOigazagato-helyettesi feladatok ellatasaért jard dijazast a mindenkori érvényben 1évo
jogszabaly alapjan keriil meghatarozasra.

Tajékoztatom, hogy a vezetéi feladatok ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
féigazgatdja a vezetdi feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,
szabadsag idOtartamara is jar.

A megbizas érvényessége: 2024. januar 1-tol 2029. augusztus 15-ig.

A vezetoi megbizassal rendelkezo pedagogus heti oraszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulok létszama alapjan kell megdallapitani.

Kotott munkaideje, 6vodai foglalkozasainak szama: 24 ora.
Munkaidd: heti 40 6ra



Foigazgato helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az féigazgatd gyakorolja. A féigazgatd-helyettes munkakori leirdsat az
foigazgato késziti el. A féigazgatd-helyettes munkdjat az 6vodapedagogusi munkakori leirasa
mellett, jelen kiegészité munkakori leirds alapjan végzi. Kottt munkaidejében a csoportban

foglalkozik a rabizott gyermekekkel, valamint 8 6raban végzi féigazgato-helyettesi feladatait.

» A foigazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Kivételt
képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

> A foigazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik.

» Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
€s egyeztetés utan a foigazgatd irdsban meghataroz és a munkakori leirasban
megfogalmaz.

» A nevelési teriileten kozremtkodik a foigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
» A féigazgato megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, és kiils6 szervek

elott.

A f6igazgatd helyettes felelds:

» a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételért,

a szakmai, gyakorlati segitségnyujtasért a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
6vodapedagdgusok esetében,

a sziil61 kozosséggel vald egylittmiikodésért, a kozosség mikodésének segitéséért,

a munkaidd beosztas, helyettesitési beosztas elkészitéséért, a betegség, szabadsag, vagy
egyéb ok miatt tavollevd dolgozok helyettesitéséért,

» az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, leltarkészitéseért,



a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

kiilonféle jelentések, statisztikak, palyazatok elokészitéséért,

a fOigazgatdval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezéséért,
az ovoda zavartalan mikodéséért,
az anyagok felhasznalasanak takarékossagaért, az eszkdzok megovasaért

valamint egyéb olyan eseti feladatokért, amelyekkel a fdigazgatd megbizza,

vV V VYV VYV V

ezen tulmenden beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgatonak.

Javaslatot tesz:

» asziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez,
» az 6vodai dolgozok jutalmazésara, kitlintetésére.

» abelso tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

Tarjan, 2025. szeptember 1.

Foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: német nemzetiségi 6vodapedagogus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pilczinger Anna Méria
Munkavégzés helye: Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde 2831 Tarjan, Rakoczi F.
ut 15.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaidé: 32 ora

Helyettesités: tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az ovodapedagogus kozvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsagat a Puétv. 90. § (6)—(8) bekezdése és (11) és (12) bekezdése szabalyozza.

Az 6vodapedagogusok kotelességeit €s jogait a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol és ennek végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet rogziti.
Munkakori kotelezettségeit, munkdjanak tartalmi elemeit és kereteit az érvényben 1évo
jogszabalyi eldirasokon kiviil, pedagdgiai szaktargyi atmutatok, modszertani levelek, az 6vodai
munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba a foigazgato, illetéleg a felettes szerveknek a
féigazgato utjan adott utmutatasai alkotjak.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

A pedagdgus célja, hogy az altala nevelt és oktatott gyermek lelki és szellemi fejlodését
lehetové tegye, tovabba, hogy neveld-oktaté munkdja soran hozzasegitse a gyermeket, tanulot,
hogy a magyar nemzet elkotelezett, értekes tagjava valhasson. Mindezek megvaldsitasa



érdekében a pedagdgus neveld-oktatd munkaja soran arra torekszik, hogy feladatainak ellatasat
az altalanos etikai normakkal Osszhangban, a gyermek, tanuld jogainak, érdekeinek
érvényesitése érdekében végezze.

67. 8 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld ¢és oktatd6 munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢&s
elharitasaval, a szll6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a fejloddési naploban feljegyzést készitsen,

a csoportszobaban teremtse meg a gyermekek fejlodését szolgaldé harmonikus
1égkort, esztétikus kornyezetet,

6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik,

a kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol,

megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat,



részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdban eldirt pedagdgiai ¢s adminisztrativ feladatait teljesitse, a szakmai
munkéval kapcsolatos iigyviteli teendOket pontosan elvégezze,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld koteles:

>
>
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a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 5-10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
féigazgatod engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal,
munkafegyelemmel, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitisok és az
Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni, és a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésére torekedni,

a gyermekek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedni.

Az ovodapedagogus jogai:
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személyét, mint pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék,

a nevelési program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza,
iranyitsa ¢€s értékelje a gyermekek munkajat,

hozz4jusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez intézményi ¢€s fenntartdi
informaciokhoz,

a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az Ovoda pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,



» szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

Az ovodapedagogusok munkarendje: részben kotetlen munkarend

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje (40 o6ra) kotott
munkaiddre €és szabad felhaszndldsi munkaiddre oszlik. Részben kotetlen munkarendben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott munkaidd feletti munkaidd-részt maga
oszthatja be.

Az o6vodapedagogusok kotelez6é oraszama 32 ora. Az Ovodapedagégusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magéban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmara.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a
szabad felhaszndldsi munkaidé tekintetében 1is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

A munkabeosztdsok Osszeallitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az
o6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

A kotott munkaidoben (heti 32 o6ra) ellatott feladatok az alabbiak:

» a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, felzarkoztatasi, fejlesztd, gondozasi
feladatok ellatasa,

a gyermekek egész napos foglalkoztatdsanak tervezése, szervezése, iranyitasa,
kétnyelvii német nemzetiségi 6vodai nevelési feladatok ellatasa,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozdsok megtartasa,

tehetséggondozas,

a csoportban foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése,

a gyermekek mérése,

a gyermekek iskolai ¢letmodra torténd felkészitése,

a gyermekvédelmi tevékenység,

egyes adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa, melyek az intézmény neveld-

YVVVVVYVYYVYYVY

oktatd munkajabol adodnak, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok irnak eld,
felvételi €s mulasztasi napld naprakész vezetése.

A\

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara
a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

» foglalkozasok, elokészitése,
» a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése,



» az intézmény Kkulturalis és sportéletének, aszabadidé hasznos -eltoltésének
megszervezese,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, - foglalkozasnak
nem mindsiilo — feliigyelete,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadddrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

ovodai tarolok fejlesztése, karbantartésa,

A\
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A kotott munkaidon kiviil (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

1. Az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa:
» helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
» kotelez6 dokumentumok vezetése: csoportnapld, személyiséglapok, jelenléti
iv, foglalkozastervek,
» mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,
» oOvodai innepélyek, programok, rendezvények, események szervezése,
megvaldsitasa,
az 6voda hagyomanyainak apolasa,
tehetséggondozas, kiséret, felligyelet biztositdsa, egyéni fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,
gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
részvétel értekezleteken, megbeszéléseken,
a nevelOtestiilet ujszeri torekvéseinek tamogatasa, innovacio,
nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
felelosi feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas),

crer
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foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez wvalo felkésziilés, eszkdzok
elkészitése (szemléltetd eszkozok, feladatlapok, egyéb eszkozok)

részt vallal a nyari ligyelet feladataibdl a féigazgatoval valé megallapodas
alapjan,

A\
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egyittmikodés a sziilok kozosségével, a gyermekjoléti intézménnyel,
csaladsegit6 szolgalattal,

az 6voda vagyoni védelme, takarékossag,

leltarozas,

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa,

a munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok
megoldasa a féigazgatd megbizéasa alapjan.

2. Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozdsa

>
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foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez wvalo felkésziilés, eszkozok
elkészitése, beszerzése (szemléltetd eszkdzok),

mérési eredmények rogzitése,

részvétel tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferenciakon,
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 részvéte,l

ovodan kiviili rendezvényeken valé részvétel, kiséret, feliigyelet,
csaladlatogatas, a gyermekek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének,
érdeklodési korének, egyéni adottsdgainak képességeinek feltarasa,
kapcsolattartas és egyiittmiikodés az iskolaval,

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel,

beszerzések, vasarlasok dvodai csoport, intézmény részére,

adomanyok beszerzése, atvétele,

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa,

a falu rendezvényein val6 részvétel munkaidon kiviil.

A fentieken tul ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgato,
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodapedagogusok munkaideje miiszakonként:

Reggel nyitds 6vond: 6.30 — 13.00 oraig, pénteken: 6.30 — 12.30 6rdig tart.

Délelottos 6vond: 7.30 — 14.00 oraig, pénteken: 7.30 — 13.30 6rdig tart.

Délutédnos 6vond: 9.00 — 15.30 oraig, pénteken: 9.30 — 15.30 oraig tart

Zarés 6vond: 10.00 — 16.30 oraig, pénteken: 10.30 —16.30 oraig tart.

Miiszakonkénti specialis feladatok:

» 6.30 — 7.30 oraig a reggel nyitds 6vond egy Osszevont csoportban fogadja a koran
érkezd gyermekeket.

» 7.30 o6rakor megérkeznek a délel6ttds 6vondk ¢€s elviszik a sajat csoportjukba a
gyermekeket.

» az 6vonok feladatai megegyeznek a kotott munkaiddben, ill. azon kiviil végezendd
feladatokkal



» 15.30 orakor a délutanos 6vond azokat a gyerekeket, akikért még nem jottek a
sziileik, atviszi az 0sszevont csoportba, ahol a zaros 6vond fogadja dket.

» 15.30-16.30 6raig a gyermekek az 6sszevont csoportban a zards 6vond feliigyelete
alatt varjak sziileik érkezését.

Tarjan, 2025. szeptember 1.

Pilczinger Anna Maria
foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Tarjan, 2025. szeptember 1.

koznevelési foglalkoztatott alairasa



IL.SZ. MELLEKLET

Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesode
Deutscher Nationalititenkindergarten und Kinderkrippe Tarian
2831 Tarjan, Rakoczi F. ut 15.

OM 031790

A NEVELO-OKTATO MUNKATKOZVETLENUL SEGITO
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: ovodai dajka

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pilczinger Anna Méria
Munkavégzés helye: Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde, 2831 Tarjan, Rakoczi F.
ut 15.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaidd: 40 ora

Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti.

A dajka kozvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsagat a Puétv. 90. § (6)—(8) bekezdése €s (11) és (12) bekezdése szabalyozza.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos évodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok elérésé¢hez.
Az alkalmazotti k6z0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével O0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének alakitdsdban. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,
kommunikacids és beszédmintajaval eldsegiti az 6vodas gyermekek fejlodését.



Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkéjat a féigazgato altal meghatarozott munkarendben az
féigazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd
6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Puétv. 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allo kotelességeit és jogait a 2023. évi LII. torvény
a pedagdgusok 1j €életpalydjarol és ennek végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

(2) A neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés
kovetkezd pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni:

e 1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

e 4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

e 5. egymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e 7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e 8. a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e 14. pontosan és aktivan részt vegyen a munkatarsi értekezleteken, az intézményi

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
e 16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
e 17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

e 18. a gyermek, tanuld érdekében milkddjon egyiitt munkatarsaival €és mas
intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:




» a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkéara képes allapotban megjelenni,

» Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 5-10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a fdigazgato
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

» munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel ¢és gondossaggal,
munkafegyelemmel, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai
Kodex szerint végezni,

» a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

A\

munkatarsaival egyiittmiikodni, és a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésére torekedni,
» a gyermekek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedni.

Allandé feladatai:

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

» Az dvodapedagdgusok altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatdsaban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

» A jatek- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

»> A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

» Az dvodai nevelés eredményességét mindségi munkajaval segiti.

> A gyerekek kozvetlen kornyezetét tisztan tartja, takaritja az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

» A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, WC-k takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

» Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, eldtér, személyzeti iroda, fejlesztdszoba,
felnétt WC, mosokonyha, tornaszoba) tisztan tartja.

» Amikor a gyerckek nem tartozkodnak a csoportszobaban, ill. lefektetés elott
gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

» A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

> A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

» Szorosan egylttmiikodik az o&vodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

» Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz.



A\

Személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és, igényes nyelvhasznalattal) részt vesz
a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél,
kézmosasnal, WC hasznalatnal.

Feliigyeli a gyermekeket az 6vodapedagdgusok tavolléte esetén.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, akkor ezen
id6szakokban ellatja a gyermekek feliigyeletét. (26/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)
Ha munkadja soran balesetveszélyt €szlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A konyhai alkalmazottaktol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget és az egészségligyi eldirasoknak megfelelden a csoportokba szallitja.
Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést.

Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evdeszkdzoket, poharakat
Osszegyljti, és mosogatas céljabol a konyhara szallitja.

Sziikség szerint segit a hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével, segiti a gyermekek lefektetését,
felkelését, vetkoztetését, oltoztetését.

Segit a foglalkozasi eszk6zok elokészitésében.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd
informéciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény foigazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

Az 6voda rendezvényein, linnepségein, hagyomanyapold tevékenységein aktivan
kozremiikddik, a szervezési feladatokban a foigazgatd és az dvodapedagogus
utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétdk, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a  biztonsagos kozlekedésre a  baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a féigazgatonak.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon.

Felelés az intézményben 16v6 berendezések rendeltetésszerti hasznalataért. Ovija az
6voda berendezési €s felszerelési targyait, és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és meglrzi az egészséges ¢és
biztonsagos munkakoriillményeket.

Az o6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.



» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
munkaidon kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka
zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Siirgés hivas esetén a
csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

» Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgato,
vagy a helyettes szdban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Eseti feladatai:

>

A nyari sziinetben elvégzi az évi nagytakaritast. A nagytakaritas soran €s sziikség esetén
kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok,
ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat (példaul ajtomosas,
vagy jarvany idején fertStlenités) sziikség szerint elvégzi.

Havonta gondoskodik a gyerekek agynemijének le- ¢és felhtizdsarol. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagogus kérésére gyakrabban is.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: - gondozza az 6voda udvarat, jardat seper,
havat lapatol, elvégzi a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést.

A jatszohomokot tavasztol 6szig heti rendszerességgel felassa, fertOtleniti és sziikség
szerint locsolja.

Az 6voda egyéb helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja 4t a
szliloknek.

Feladata a textilidk moséasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggonyok,
kopenyek, toriilk6zok, teriték, babaruhak).

A Torny6pusztara (Tarjan kiilteriilete) utaz6 gyermekeket kikiséri a buszhoz.
Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulésok ideje alatt.

Részt vesz a falu rendezvényein kotdtt munkaiddn kiviil.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgato, vagy
a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A reggeles dajka munkaideje: 6.00 — 14.00 oraig tart.

Reggel 2 dajka nyitja az 6vodat 6.00 orakor. A nyitds 6vodapedagogus 6.30 oratdl fogadja a
koran érkezd gyerekeket 7.30 oraig.

6.00 - 7.30 ordig a dajkak kozosen megkezdik a takaritasi feladatokat, melyek a
kovetkezOk: porszivozas, portorlés, mosds, teregetés, vasalas, felmosas, virdgontdzes.
7.30 — 9.00 oraig: terités a reggelihez, edények odakészitése a talaldasztalra, reggeli
széllitdsa zsurkocsival a konyharol, majd annak az asztalra helyezése (6nkiszolgalo
reggeli) az étkez0 asztal leszedése, a hasznalt edények elszallitasa a konyhdra,



9.15 -10.30 oraig: a csoportban a foglalkozasok lebonyolitdsdban segitséget nyujt az
ovodapedagdgusnak, jatszik a gyermekekkel, az dvodatitkar hianyzasa esetén elvégzi a
kézbesitési feladatokat (posta, polgdrmesteri hivatal)

10.30. — 12.00 oraig segit a gyermekek 0ltoztetésében, tornafoglalkozas el6tt felmossa
a tornaszobat, meghatirozott rendszerességgel agynemiit huz, talaldasztalra rakja
ebédhez az eszkozoket, kirakja alvashoz az dgyakat

11.45 — 12.45 oraig segit a gyermekek vetkdztetésében, a csoportba szallitja az ételt,
segit az étkeztetésben, segit lefektetni a gyermekeket, elszallitja a hasznalt edényeket.
12.45- 13.05. Munkakozi sziinet 20 perc

13.05 - 14.00 ¢raig felmosas, takaritds, az elmosogatott edények elpakolasa a
csoportban.

A délutdnos/zards dajka munkaideje 8.00-16.00 6raig, illetve 8.30-16.30 6rdig tart.

A délutanos/zarés dajkak munkaideje reggel 8.00 illetve 8.30 orakor kezdddik és hasonld a
feladatuk du. 14.00 oraig.

14.00 oratodl elpakolja a konyharol elhozott tiszta edényeket, megterit az uzsonnahoz,
segit a felkésziilési munkaban az 6vondnek.(papirhajtogatas, vagas, stb.)

14.25 orakor kikiséri a Tornyopusztara (Tarjan kiilteriilete) utaz6 gyermekeket a
buszhoz.

14.40 6ratol segit a felkelésnél, 6ltoztetésnél, uzsonnaztatasnal,

15.30 — 16.30 o6raig takarit azokban a csoportszobakban, ahol mar nem tartozkodnak
gyerekek.

Tarjan, 2025. szeptember 1.

Pilczinger Anna Maria
Féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1
példanyt a mai napon atvettem.

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

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



1IV.SZ. MELLEKLET

Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode
Deutscher Nationalititenkindergarten und Kinderkrippe Tarian
2831 Tarjan, Rakoczi F. utl5.

OM 031790

A NEVELO-OKTATO MUNKATKOZVETLENUL SEGITO
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pilczinger Anna Méria
Munkavégzés helye: Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bélcséde, 2831 Tarjan, Rakoczi F. 1t 15
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 o6ra, gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 ora

Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: tavolléte esetén nem helyettesiti senki

A pedagobgiai asszisztens kdzvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsagat a Puétv. 90. § (6)—(8) bekezdése €s (11) és (12) bekezdése szabalyozza.

A pedagogiai asszisztens mindazokat a feladatokat végzi, amelyek szlikségesek a gyermek
egész napos 6vodai ellatdsdhoz, az dvodai nevelési célok eléréséhez.

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének alakitdsaban. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval eldsegiti az 6vodas gyermekek fejlodését.



Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkarendben az
féigazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd
6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Puétv. 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allo kotelességeit és jogait a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol €s ennek végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

(2) A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés
kovetkezod pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni:

1. neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e 4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e 5. egymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

o 7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

o 8. a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e 13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
e 14, pontosan ¢és aktivan részt vegyen a munkatarsi értekezleteken, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
e 16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
e 17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

e 18. a gyermek, tanuld érdekében milkddjon egyiitt munkatarsaival €és mas
intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:

» a munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,



>
>

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 5-10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munké;jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze felettesének, kollégajanak. Munkaidd alatt csak a féigazgato engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvéarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
munkafegyelemmel, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az
Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmtikodni, €és a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtésére térekedni,
a gyermekek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedni.

Munkakori felelossége és feladatai:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusainak irdnymutatdsa szerint:

>
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a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatdsaban (személyes példamutatas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban.
Munkak®ori leirasat a foigazgatd késziti el.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Tevékenységét
elsésorban a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa alapjan és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

A csoportok életébe az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint kapcsolodik be és
végzi munkdjat.

Az SNI gyermekek ellatasat illetéen koveti a kiilsds
gyogypedagogus/fejlesztopedagogus/logopédus. .. utasitasait, fejlesztési terveit.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Az 6voda neveldtestiiletével ¢s NOKS dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.



>

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo. Felel6ssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Az 0vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

>

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az oOvodapedagdgus iranyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban:
e az 0ltozkodésnél,
e az étkeztetésnél,
e atisztalkodasban,
e az altatasnal,
a levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, szinhazlatogatasnal segiti
a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és munkaidejének a gyermekcsoportban le nem kotott részében
szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Udvézllapokat, meghivokat készit.

Kiviszi a tornyopusztai (kdzigazgatasilag Tarjanhoz tartozoé kiilteriilet) gyermekeket
a buszhoz.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Pedagdgusi Utmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy a foigazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkadjat a torvényesség €s az intézmény
alapdokumentumai  (Pedago6giai Program, SZMSZ, hazirend stb.) altal



megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a fOigazgatdi utasitasok és a
pedagbdgusok utmutatasa szerint végzi.

» A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a féigazgatd esetenként

megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

>

>
>

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altaldban elvarhatd magatartdst tantsit a johiszemiliség €és a tisztesség elvének
megfelelden.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
munkaltatja jo hirnevét, jogos gazdasagi érdekét vagy a sajat munkaviszonyat
veszélyeztetné.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltat6 jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

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

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

Felel6sségre vonhato:

>
>
>
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munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a foigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A pedagdgiai asszisztens munkaideje: Heti 40 ora, gyermekcsoportban toltendd: 35 ora
Altaldnos munkarendje: 8.00-16.00 6réig tart.
Esetenkénti munkarendje:

>
>
>

Reggel nyitds: 6.00 — 14.00 oraig tart.
Délel6ttos: 7.30 — 15.30 oraig tart.
Zarés: 8.30 — 16.30 oraig tart.

Ellendrzésére jogosultak:

> A f6igazgato és helyettese.



Kapcsolatok:
» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal,
dajkaval és a féigazgatoval.
» Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik
a sziilokkel, apolja az intézmény kialakult kapcsolatait.
» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Tarjan, 2025. szeptember 1.

Féigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



V.SZ. MELLEKLET

Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode
Deutscher Nationalititenkindergarten und Kinderkrippe Tarian
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OM 031790

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pilczinger Anna Méria
Munkavégzés helye: Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Béleséde, 2831 Tarjan, Rakoczi F. it
15.

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Hatarozott id6 vége:

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora

Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: tavolléte esetén nem helyettesiti senki

Az ovodatitkar kozvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsagat a Puétv. 90. § (6)—(8) bekezdése és (11) és (12) bekezdése szabalyozza.

Az ovodatitkar alapvetd feladata az intézményben foly6d pedagdgiai munka segitése, az
intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési feladatok ellatasa,
alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat a féigazgatod gyakorolja. Munkakdri leirasat a foigazgato késziti el. A neveldtestiilettdl
¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo
feltételek biztositdsa a fOigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Biztositja a vezetdi munka
zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat. Sajat teriiletét érinté kérdésekben



véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa,
hatariddk figyelemmel kisérése, irattarazas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével O0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Puétv. 67. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allo kotelességeit és jogait a 2023. évi LII. tdrvény
a pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol és ennek végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet 16gziti.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo 6vodatitkar alapvetd feladatai a térvényben
meghatéarozottak szerint:

o 8. a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
e 14. pontosan és aktivan részt vegyen a munkatarsi értekezleteken, az intézményi

iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
e 16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
e 17. hivatasdhoz mélt6 magatartast tanusitson,

e 18.miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:

e a munkaltat6 altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 5-10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
felettesének, kollégajanak. Munkaidd alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az daltalaban elvéarhato szakértelemmel és gondossaggal,
munkafegyelemmel, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint
végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

e munkatarsaival egylittmikodni, €s a j6 munkahelyi 1égkér megteremtésére torekedni,

e a gyermekek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedni.



Az ovodatitkar munkaideje: 7.30 — 15.30 oraig tart.

Feladatkore részletesen:
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A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Gépeli és masolja a féigazgato altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzdkonyvet vezet.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés-elokészitést.
Elokésziti a foigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a foigazgatd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A fOigazgatd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

Bejovo €s kimend iratokat, leveleket tovabbit, iktat.

Belso keletkezésii iratokat iktat.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Gondoskodik r6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, -ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a foigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat.

A személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi a foigazgatd utasitdsa
alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A féigazgato utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Vezeti a gyermekek naprakész intézményi nyilvantartdsat, az okiratokrol,
dokumentumokrol masolatot készit.

Adatot szolgaltat és kezeli a Kozoktatasi Informacidos Rendszert az intézmény
vonatkozasdban.

Taniigyigazgatasi statisztikat, adatot szolgaltat.

Kiallitja a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos igazoldsokat.

Rendben ¢és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiik, potlasuk
szlikségességérdl informalja a féigazgatot.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

Szervezi és egyezteti a féigazgatod €s a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az f6igazgato, foigazgatd-helyettes megbizzak.
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Szivélyesen fogadja a féigazgatohoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tdjékoztatja az fdigazgatdt vagy
helyettesét.
Kozremiikodik a munkaltatdi intézkedések pontos és szabalyszerti dokumentédlasaban
(megbizésok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések).
A munkavégzés soran a tudomasara jutott informécidkat hivatali titokként kezeli.
Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésére.
Az o6voda helyiségeinek kulcsait rendszerezve tarolja, az illeté¢keseknek kiadja.
Kozremiikddik a kiilsé ellendrzések soran.
Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdimogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Sziikség esetén vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.
Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megéllapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet.
Feladata a KIR ¢s a KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.
frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa.
A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasait nyomon koveti, vezeti.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagoégusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

O O O O

bélyegzdlenyomatéval ¢és a féigazgato aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Az 6vodapedagdgusok kérésére, szamitogépen elkésziti a pedagogusok altal kézzel
megirt pedagodgiai vélemények Word dokumentumat, és egyéb sziikséges
dokumentumokat.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a féigazgatd esetenként
megbizza.



Altalanos magatartasi kovetelmények

>

>
>

>

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €s az adott helyzetben Aaltalaban
elvarhatd magatartast tanusit: a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tGlmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény foéigazgatojaval folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak a foigazgatd engedélyével adhat ki.

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

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

vV VvV
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a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a féigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

egyéni felelosség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokeért, értékért.

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



Ellendrzésére jogosultak:
Féigazgat6 és helyettese

Tarjan, 2025. szeptember 1.

Féigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Szakmai vezeto munkakori leirasa

A szakmai vezetd gyermekjoléti alapellatast végzo szakember, bolcsddében végzi a bolcsddés
koru gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlesztését, gondozasat, nevelését, irdnyitja a bolcsdde
alkalmazottainak szakmai munké;jat.

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
A bolcséde alkalmazotti kozosségével dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast

segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A munkaviszony jellege: hatirozatlan idejii kinevezés

Munkaidé: 8:00-15:00, 7:30-15:30

Heti 40 ora, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltoltenie. (257/2000(XI1.26.)
Kormanyrendelet 7.§-)

A fennmarad¢ heti 5 6rdban szakmai vezetdi feladatokat lat el, felkésziil a gyermekek ellatasara,
részt vesz a rendszeres megbeszéléseken, csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a
csoportszobat, elvégzi az adminisztracidt, részt vesz munkaidén kiviili tovabbképzéseken,

munkaidon kiviili értekezleteken.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottjai: a bolcsdde alkalmazottai

Feladatai:



A bolcséde szakmai irdnyitasaval megbizott dolgozo, a mddszertani eldirdsok megvalositasaért
felelds szakember.

Feladata a bolcsddei intézményegység szakmai vezetése, megfeleld szinvonalu szakmai
iranyitasa, miikodtetése.

Megallapitja a dolgozoék munkaidejét, gondoskodik a betegség vagy szabadsag miatti
helyettesitésekrol, elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.

Az intézményvezetovel kozosen elkésziti az iranyitasa ala tartozo dolgozdk munkakori
leirasat.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az informaciokat atadja a beosztott dolgozok
részeére.

Ellenérzi a bolcsédében folyd szakmai munkat, és egyéb feladatok szakszerii

elvégzését.

Javaslatot tesz az intézményegységre vonatkoz6 fejlesztésekre, dolgozok

jutalmazasara.

Kezdeményezheti a beosztott dolgozok fegyelmi felelésségre vonasat

az intézmény vezetdjénél.

Munkajaban figyelembe veszi az orvos, a gyogypedagogus, a pszicholdgus, az intézményvezetd

szakmai utmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére, értékelésére
alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban

segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a

rabizott gyermekeket.
Betartja a bolcsddére vonatkozo hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket, a
bolcséde mikodésével kapesolatos kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérol.

Biztositja —a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését, gondoskodik

arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és

biztonsaganak megfeleldek legyenek.

crcr



A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatast végez, beszoktatasi, befogadasi tervet készit és

megvaldsitja azt, a kisgyermeknevelOk szakmai munkajat iranyitja, ellendrzi, segiti.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kornyezetet, megszervezi a baleset elharitasa

érdekében a megel6z0 intézkedéseket.
Megtartja a bolcsdde sziiléi értekezleteit.

A sziilokkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi

eseményekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkozok, jatékok, butorok

tisztantartasarol €s fertotlenitésérol. A HACCP rendszer miikodéséért felel.
A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad ki

bizalmas informéciot.

A kotelezo oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi engedéllyel

lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt csak nagyon indokolt estben

megengedett.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban, munkaértekezleteken,

tovabbképzéseken.

Betartja és betartatja a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyokat.

Felel6s az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerli hasznalataért

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Koteles elkésziteni az intézményegységre vonatkoz6 szabalyzatokat, amelyek részét
képezik a tobbcélu intézmény szabalyzatainak.

Aktivan részt vesz a kozségi rendezvényeken és apolja az intézmény kiilsd

kapcsolatait.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Elvégez mindazon munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A munkabol valo tavolmaradésat koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — eldzetes



egyeztetés utan-, betegszabadsagat, tavolmaradasat, vagy orvosi vizsgalat miatti

tdvolmaradasat az intézményvezetonek.

Gondozasi és nevelési feladatai:

e Munkajat a mindenkori bolcsddei munkarend €s a vonatkoz6 egészségiigyi eldirdsok,

jogszabalyok keretei kozott végzi.

e Alkalmazza a korszerli szakmai alapelveknek megfeleld

gondozasi-nevelési mdodszereket a gyermekcsoportban.

e Azintézményvezeté  altal jovahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a

legpontosabban betartja.

e Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlddését és neveli a

gyermeket a higiénikus készségekre.
e Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallésagukat eldsegiti.

e Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld 6ltdozet, mozgastér €s jaték

biztositasaval.

e Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellenérzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hoemelkedés, valamint boérelvaltozas esetén a sziilo6tol a

gyermeket nem veszi at.
e Ha a gyermek napkdzben lazasodik be, értesiti a sziiloket.

e Beteg gyermeket at nem vehet, a betegség elmultaval gyermeket csak érvényes orvosi

igazolassal vehet at.

e Az eclhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziildkkel

elbeszélgetve felvildgositja ket a tisztalkodas sziikségességérol.
e A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

e Talalas el6tt a higiénias szabalyokat betartja. El0késziti az asztalokat az étkezéshez,
ennek sordn gondot fordit az esztétikai nevelés kialakitasara (teritd, szalvéta

hasznalata).

e A téalalasnal meggy6zddik az ételek megfeleld mindségérdl, hofokarol, megnevezi a



gyermeknek, majd tanyérra adagolja.

Alvésidoben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo

gyermekekre. Alvasidoben csak bolesddei feladatokkal kapcesolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szell6ztetésérol.

A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta biztositja.

A gyermeksuly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyodgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A felligyelet

mellett hasznalhat6 jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes

jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fertdtlenitésérdl koteles

gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

az intézményvezetovel,
az 6voda dolgozoival,
a fenntartoval

a konyha dolgozéival

a bolcsdde sziiloi kozosségével

Felelosségi kore:

A vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevelo felelds:

e a bolcsddei dolgozok munkajaért,

e az éves munkaterv elkészitéséért,

e a bolcsode dokumentumainak vezetéséért,

¢ a gyermekek napirendjének megtervezéséért,

¢ akisgyermekneveldk munkarendjének, munkaidd beosztasanak elokészitéséért,

¢ a Szakmai program szakszer(i megvaldsitasaért,

¢ a kisgyermekneveldk tovabbképzéséért,



e aszakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Tarjan, 2025. szeptember 01.
PH

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
¢s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

szakmai vezeto



VILSZ. MELLEKLET

Tarjani Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode
Deutscher Nationalititenkindergarten und Kinderkrippe Tarian
2831 Tarjan, Rakdczi F. utls.

OM 031790

Kisgyermeknevel6 munkakori leirdsa

Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeru
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bandsmod, a sajat kisgyermekneveld
rendszer ¢és a felmend rendszer elvét. Szakszerli szakmai munkéjaval hozzdjarul a
gyermekcsoportjdban rabizott gyermekek testi, értelmi érzelmi ¢és erkdlesi fejlédéséhez,
munkdja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit. A gyermekek napi nevelése-
gondozasa soran a gyermeki-¢€s sziil6i jogok tiszteletben tartdsaval, és az egyéni banasmod
elvének figyelembevételével koteles eljarni. Munkdjat eldrelatd munkaszervezéssel,
szakszerlien végzi, elsdsorban a Bolcsddei nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a
Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyait tartalmazd modszertani levélben, a Bolcsdde
helyi szakmai programjaban rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait, ezen belill az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb
Osszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok ¢s kotelezettségek figyelembe vételével koteles
munkajat végezni. Munkakorének ellatdsa soran koteles szem elott kell tartani a gyermekek
biztonsaganak, testi, lelki egészségének mindenek-feletti megdovasat.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkaviszony jellege: hatarozatlan idejii kinevezés

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: szakmai vezeto

Tevékenységét a vezetd feladatokat ellatdo kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas

gyakorlasa soran eléforduld feladatokat részben o©nallé munkéval, részben az



intézményvezetd, €s a vezetd feladatokat ellatdé kisgyermekneveld iranymutatdsa alapjan
végzi.

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /szakmai program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
egy¢éb hatarozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetot.

A reggeles kisgyermeknevelo munkaideje: 6.00 — 13.00 6raig tart.

A délutanos Kisgvermeknevelo munkaideje: 9.30 — 16.30 oraig tarte

Munkaiddtartama: heti 40 ora.
A 257/2000 (XII1.26.) Kormanyrendelet 7.§) alapjan a munkaidébdl koteles napi 7 orat eltdlteni
a munkahelyén, a fennmaradd 6raszamot tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra

kell forditani.

Munkakore kiterjed: A bolcsédei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara

Altaldanos szakmai feladatok:

e A csoportba felvett gyermekek csaladban torténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges
feljegyzés készitése és beszamolas a szakmai vezetdnek.

e Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.
e A rabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelése a sajat gyermekrendszer szerint.

¢ A munkatervhez kapcsolodd adminisztracios teendok ellatasa (torzslap, fejlodési tabla,
percentil, csoportnapld, iizend fiizet).

e A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.

e A fokozatos beszoktatds elveit betartja, a beszoktatas menetérdl feljegyzést,
Osszefoglalot készit.

e A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.
e Munkafegyelem betartasa.

e Munkajat koteles felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

e Példamutatd magatartast tanusit.
e Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.

e A hivatali titkot megorzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem



ad ki bizalmas informaciot.

Tovabbképzésen vesz részt.

Gondozasi és nevelési feladatai:

Munkéjat a mindenkori bolcsddei munkarend és a vonatkozo egészségiigyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszerli szakmai alapelveknek megfeleld
gondozasi-nevelési modszereket a gyermekcsoportban.

Az intézményvezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet  és
héazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlodését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitdsukat és onallosagukat eldsegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oltozet, mozgastér €s jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hoemelkedés, valamint borelvaltozas esetén a sziilotol a
gyermeket nem veszi at.

Ha a gyermek napkozben lazasodik be, értesiti a sziiloket.

Beteg gyermeket at nem vehet, a betegség elmultaval gyermeket csak érvényes orvosi
igazolassal vehet at.

Az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvilagositja Oket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

Télalas eldtt a higiénids szabalyokat betartja. El0késziti az asztalokat az étkezéshez,
ennek sordn gondot fordit az esztétikai nevelés kialakitasara (teritd, szalvéta
hasznélata).

A talaldsnal meggy6zddik az ételek megfeleld mindségérdl, hofokardl, megnevezi a
gyermeknek, majd tanyérra adagolja.

Alvésidoben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bolesddei feladatokkal kapcesolatos munkat végez.

Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.
A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta biztositja.

A gyermeksuly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.



Gyobgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.
A csoportjaba tartozd gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A felligyelet
mellett hasznalhat6 jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes
jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fertdtlenitésérdl koteles
gondoskodni.

Elvégzi tovabbad mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese, ill. az
intézményvezetd megbizza.

Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,,csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, a gyermekre
vonatkozoan, a beirast kézjegyével latja el.

A gyermek ,,Egészségiigyi torzslap”-jat minden honap utols6 napjan lezarja. Bejegyzi
a megfeleld adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (stly, hossz,) vonatkozoéan

Az ,izen6fiizet-et rendszeresen vezeti (a sziil6t tajékoztatja a gyermek fejlédésérol).

A beszoktatas eseményeit rogziti, majd Osszefoglalokat készit, melyet a gyermek
fejlodési naplojahoz csatol a csaladlatogatasi feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségei, jogai:

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint
az intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A magas szinvonali gyermekellatas érdekében egyiittmiikodik a szakmai vezetdvel, és
egy¢éb dolgozokkal.

Ellatja a sziil6ket tanaccsal.

A gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziiléket a gyermek
viselkedésérdl, egészségi allapotardl, levegdn vald tartdzkoddsardl, étvagyarol,
székletérol, stb.

Kotelezd jelleggel részt vesz a sziildi és alkalmazotti munkaértekezleteken.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét jelenti a szakmai vezetd
kisgyermekneveldnek.

A bolcsodei leltari targyakért felelds.

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai:

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt



munkara képes allapotban megjelenni, munkéjat pontosan megkezdeni €s pontosan
befejezni, valamint munkavégzés céljabol, a munkaltatd rendelkezésére allni.
Megtartja és meg0rzi az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

e Barmely okbol torténd tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelenti.
e Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. Magéniigyeit
munkaidén kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka
zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Siirgds hivas esetén a csoportszoban
kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

e Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

e A gyermekcsoportot mindaddig kdteles ellatni, mig a szolgalatot valté gondozonének
at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

o A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A felligyeletet kiteles megszervezni!
e Felelds az intézményben 1év0 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.
e Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

e Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és meg0rzi az egészséges
¢s biztonsagos munkakoriilményeket.

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Tarjan, 2025. szeptember 01.
PH

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
¢s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

kisgyermeknevelo
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OM 031790

A bolcsodei dajka munkakori leirasa

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos bolcsddei
ellatasdhoz.

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamadra eldirnak, biztositanak.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
A bolcsdde alkalmazotti kdzosségével 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és

mentalhigiénés kornyezetének alakitdsaban.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt munkara képes
allapotban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni, valamint
munkaveégzeés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni.

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.
Felelds az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Az intézmény belsO ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informdaciokkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

A gyermekekkel tiirelmesen banik, nyugodt hangvétellel, udvarias kommunikacidval, érthetd,
tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a bolcsdde egész napos neveldmunkajaban.
Feladatait osztott munkarendben az intézményvezeto, illetve az altala megbizott szakmai vezetd
iranyitasa alapjan végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. Maganiigyeit munkaidén

kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa nélkiil, a



legrévidebb 1d6 alatt intézze el. Siirgds hivas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a

beszélgetést.

Munkaviszony jellege: hatarozatlan idejii kinevezés

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: szakmai vezeto

A reggeles bolcsédei dajka munkaideje: 6.00 — 14.00 oraig tart.

A délutanos bolcsodei dajka munkaideje: 8.30 — 16.30 oraig tart.

Altalanos feladatai:

A gondozasi munka feltételeit biztositja:

A konyhai alkalmazottaktol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget és az egészségligyi eldirasoknak megfelelden a bolcsddébe atszallitja.

Az étkezéshez eldkészit — kotényt, hajhalot vesz fel, alapos fert6tlenitd kézmosast
végez, a bolcsddei csoportokba beviszi az ételt.

Etkezés utan fertétlenitd nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség szerint
az asztalok alatt.

Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.

Az étkezések tartama alatt a csoportban tartozkodik.

Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

Altatasnal gondoskodik az agyak eldkészitésérdl, ill. elrakasarol.

Tisztazas utan a mosorészlegbe viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemiit, majd
fertétlenitd kézmosast végez.

Az udvarrdl, teraszrol vald bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartozkodd gyermekekre
feliigyel.

A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.

Gyermekek gondozasat nem végezheti!

Szorosan egyiittmiikddik a kisgyermeknevelOkkel, segiti megvalositani az intézmény
nevelési célkitlizéseit.

Személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és, igényes nyelvhasznalattal) segiti a
kisgyermeknevelok munkajat a gyerekek gondozasaban.

Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Sziikség szerint segit a hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron.



Segit a foglalkozasi eszk6zok elokészitésében.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 6sszefliggd belsd problémak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil¢ érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek kisgyermekneveldjéhez,

a szakmai vezetohoz vagy az intézmény vezetdjéhez.

Takaritasi feladatok:

Napi takaritas:

A gyerekek kozvetlen kornyezetét tisztan tartja, takaritja az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

A szbényegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a
csoportszobakat ferttlenitd nedves ruhdval portalanitja, letdrli a gyermekek altal
Osszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

A szemetet Gsszegylijti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fertotleniti.
Tisztazas utan fertotlenitd vizzel felmossa a flirdészobat.

Fert6tlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

Kisurolja a mosdokat, kadakat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, eldtér, felnétt WC, konyha kazanhelység) tisztan
tartja.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellztetésrol.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Heti takaritas:

Lemossa a csempéket, szlikség szerint tobb alaklommal.
A falakat lepokhalézza.
Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

Negyedévi takaritas / nagytakaritas:

A butorokat, szOnyegeket kitisztitja.

Ablakot tisztit, gondoskodik a fiiggényok kimosasarol.



Elvégzi az évi nagytakaritast. A nagytakaritas soran és sziikség esetén kiilonos gonddal
végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul ajtdbmosds vagy jarvany
idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Ha takaritas kozben rovart talal, azt jelenti, a szakmai vezetdének, aki megteszi a

szlikséges intézkedést.

Eseti feladatai:

2 hetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- ¢és felhuzéasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel vald fert6zottség idején a kisgyermekneveld kérésére gyakrabban
is.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: - gondozza az bolcséde udvarat, jardat
seper, havat lapatol, elvégzi a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést.

A jatszohomokot tavasztol dszig heti rendszerességgel feldssa és fert6tleniti.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig vagy a sziilé
meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja 4t a
szliloknek.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tdzdére és a mosdora is.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel a szakmai vezetd, az intézményvezetd

esetenként megbizza.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Tarjan, 2025. szeptember 1.

PH

munkaltaté



A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
¢s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

bolcsédei dajka
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Az intézmény adat- és iratkezelésével, igyvitelével, kapcsolatos feladatokat az alabbiak

szerint szabalyozom

1. Az adatkezelésre vonatkozo szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd

adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat jogszabalyi hattere

>
>
>

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak modositasai (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények muikodeésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol és annak modositasai

1992.¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményei

3. A szabalyzat hatalya

>

A szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, helyettesére, a mini bolcsédék
szakmai vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak kezelését (tovabbiakban egyilitt:
kozalkalmazotti adatkezelés), a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat,
kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése

utén, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

Az intézmény adat- és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiakban szabalyozom
az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként.



4. Adatkezelés

41. § (1)= A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem kodznevelési
intézmény (a tovabbiakban egyiitt: koznevelési feladatokat ellatdé intézmény) koteles a
tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett
adatokat a tanulményi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

(2)= A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan a tanulményi
rendszerében:

a)= a gyermek, tanulo neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utdneve, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgald6 okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b)~ a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
pétlékra jogosult személynek neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c)= a gyermek Ovodai fejlédésével kapesolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e ¢és milyen idétartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgéltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

1. d) felvételivel kapcsolatos adatok,
2. f) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
3. g) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
4. h) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a. kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

5

6

7. dh) mérési azonosito,

8. e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
9

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

10. a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,

vizsgaadatok,



1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

azt, hogy a tanuldé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,
~ azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen

1d6tartamban.

4.1. Az alkalmazottak adatai

Ovoda:

Az intézmény nyilvantartja a foglalkoztatasi alapnyilvantartds szerinti adatokat az

intézmény alkalmazottairdl.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

O© 0 I O »n b~ W N =

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és uténeve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. adbazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10.”

biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdsége,



II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6." pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

II1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek ¢s a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo és befejezo
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgél6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

IV.

1. allampolgarsaga,

2. a bluniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6pontja, kovetkez0 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,



13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az éallami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejii

athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.



Bolcsode:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval. az
intézmény nyilvantartja a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat az intézmény

alkalmazottairol.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

A kozalkalmazott

L.

» neve (leanykori neve)

» sziiletési helye, ideje

» anyjaneve

» TAJ szama, addazonosito jele

» lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

» csaladi allapota

» gyermekeinek sziiletési ideje

» egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

» legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)

» szakképzettsége(i)

» iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

» tudomanyos fokozata

» idegennyelv-ismerete

III.

» a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott idétartamok
megnevezese,

» amunkahely megnevezése,

» amegszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
idétartamok

YV VY

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

Y VY



» a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

» cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

» amindsitések idOpontja és tartalma

VL

» személyi juttatasok

VIL

» akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime és iddtartama
VIIL

» a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

» A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai
[41. § (1)-(2) bek.].

4.2. A gyermekek adatai

Nkt. 41. § (2) A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a)= a gyermek, tanuld neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
és utdneve, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgalé okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b)=a gyermek, tanuld sziiléjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c)— a gyermek Ovodai fejlédésével kapesolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,



df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasidnak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

/) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

i)= azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatdsait, és milyen

1d6tartamban.

4.3. Az adatok tovabbithatésaga:

Az Nkt. 41. § (5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

()7~

(8) A gyermek, a tanuld

a)= sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos

gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz



elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatod kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢)— magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a szakmai ellenérzés végzojének,
tovabbithato.

(9)= A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(10)= A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziil, értesitendd
hozzatartozo6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t
évig 6rzi és kezeli.

(I1)=Ha torvény alapjan a kiskori gyermek, tanulo adatai mindkét sziild részére
tovabbithatoak, a sziiléi feliigyeleti jogat nem gyakorld kiilon ¢€l6 szild részére a (2)
bekezdés ¢) és d) pontjdban, valamint e) pont eb) alpontjaban nyilvantartott adatokat kell
tovabbitani.

(12)= A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birosag
— a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat

korlatozta vagy megvonta.

4.4. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR)

A koznevelés informacids rendszerének (a tovabbiakban: KIR) tanuloi és alkalmazotti
nyilvantartdsaiban (a tovabbiakban: személyi nyilvantartas) tarolt személyes adatok
tekintetében a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendelet (tovabbiakban: GDPR)
12. és 14. cikk, valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 16. §. szerinti tajékoztatas.

Az _adatkezelés célja: Az oktatdsi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. toérvény

(tovabbiakban: Onytv.) 1. § (1) bekezdésének megfelelden a kdzneveléssel kapcsolatos



kozfeladatok ellatasdhoz, az érintettek jogai gyakorlasanak és kotelezettségei teljesitésének
tamogatdsdhoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezés megalapozasahoz, illetve az adatbiztonsag
biztositasdhoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban kell kezelni.

Az adatkezelés jogalapja: Torvényen alapuld adatkezelés, az Onytv. 4. § (1) bekezdés a)

pontja, illetve a (2) bekezdés a), b) pontja, valamint a 3/A. § (2) bekezdés 1. pont a)-b) alpontja,
valamint f)-g) alpontja alapjan, figyelemmel a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjaban
foglaltakra, valamint a kiilonleges adatok esetében a GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontjaban
foglaltakra.

Az adatkezelésre jogosult személye: Az Oktatasi Hivatal az Oktatasi Hivatalrol szolo

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § ¢) pont és a 3/C. § alapjan.

Az érintettek és a kezelt adatok kore:

1) A tanuloi nyilvantartas (Onytv. 1. melléklet I. alcime alapjan)

A tanul6i nyilvantartas a gyermek, tanuld aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tili
kirandulason,

k) annak tényét €s idétartamat, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda
szolgaltatasait,

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulménytton,

m) annak tényét €s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhatod okbodl két



alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.
2) Az alkalmazotti nyilvantartas (Onytv. 1. melléklet I1. alcime alapjan)
Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatdsi azonositd szamat,
b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
¢) munkakore megnevezését €s idotartamat,
d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
e) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
j) munkaidejének mértékeét,
k) tartds tavollétének idOtartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
n) a szakmai gyakorlat idejét,
o) akadémiai tagsagat,
p) munkaidd-kedvezményének tényét,
q) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
r) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
s) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitésait.
Az adatok forrasa: Az Onytv. 6. § (1) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény

végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet 2. §, illetve 14-18. §-ai alapjan

a KIR személyi nyilvantartasba az adatokat a koznevelési intézmények képviseldi szolgaltatjak.

Az adatkezelés idétartama: Az Onytv. 3/B. §-a alapjan torvény eltérd rendelkezése

hidnyéban az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv az oktatdsi nyilvantartasban
szerepld személy adatait az oktatasi nyilvantartasba torténd legelsé bejegyzést kovetd

nyolcvanadik év utolsé napjaval, elhunyt személy esetén a halal tényének az oktatasi



nyilvantartds mukodéséért felelés szerv tudomasara jutdsatdl szamitott 6todik év utolséd
napjaval torli.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetoségei: Az Oktatasi

Hivatal a KIR személyi nyilvantartasban folytatott adatkezelése soran biztositja a GDPR-ban,
valamint az Infotv.-ben meghatéarozott alapelvek, tovabba az érintettek jogainak érvényesiilését.
A KIR személyi nyilvantartasba az érintett — sajat adatai tekintetében — jogosult betekinteni,
valamint az érintett a koznevelési informacids rendszerben tarolt adatainak helyesbitését, — a
jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — zaroléasat, torlését az Oktatasi Hivataltol
jogosult kérni.
A KIR személyi nyilvantartasban vezetett adat helyesbitésére, tovabba — a kitelezd adatkezelés
kivételével — zaroldsdra és torlésére az erre iranyuld kérelem benyujtasaval —
személyazonositast kovetden — van lehetdség.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos

egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti.

A KIR-ben szerepld adatok nyilvantartasa a kotelezéen hasznalt oviKRETA rendszerében

is megvaldsul.

4.5. Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevoirol (a

tovabbiakban: KENYSZI)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az

Igénybevevo6i Nyilvantartds vezetésének részletszabalyairol.



4.6. Titoktartasi kotelezettség

Nkt 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, a
kisgyermekneveldt, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld felligyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

(1) A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

(2) A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja utjdn koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési ill.
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, és az, annak megsziinése utan, hatarido nélkiil

fennmarad.

5. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 88. § szabdlyozza az O¢voda altal hasznalt
nyomtatvanyokat, melyek vezetése az oviKRETA rendszerében torténik:

a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi €s mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

/) a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio.



A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 87. § (1) szerint:
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
(2) Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus tuton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Intézményiink nyomdai Uton eldallitott és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat
hasznal. Az elektronikusan eldallitott dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfelelden
a nevelOtestiilettel kdzosen terveztiik és szerkesztettiik meg. A nyomtatvanyok az 6voda
szamitogépén vannak elmentve.

» Az dvodai csoportnaplo kinyomtatasa és dsszeflizése (spiralozasuk) az 0j nevelési
év elején torténik. Az Osszeflizés utan az 6vodavezetd az elsd oldalt az dvoda
bélyegzdjével pecsételi, ¢és hitelesitd alairasaval megnyitja az 1) csoportnaplot.

» A gyermek fejlédését kovetd dokumentacid elsé oldalat pecsételi és hitelesiti az

ovodavezetd minden nevelési évben az Gjonnan belépd gyermekek szamara.

5.1. Az 6vodai felvételi elojegyzési naplo:

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 89. § (1) Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplod az
6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal és az oviKRETA rendszerében
vezetjiik.

(1) A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét,
a nevelési évet, a naplé megnyitasanak ¢€s lezarasanak idopontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési
év végeén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkez0, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

(2) A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza



a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgéarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét, nem
magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimét.

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

1) a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idOpont;jat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

5.2. A felvételi és mulasztasi naplo

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba
felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal és az oviKRETA

rendszerében vezetjiik.

(1) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

(2) A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét €s
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerti
tartdzkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzéasok havi €s éves 0sszesitését,

d) a sziilok napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzes rovatot

tartalmazza.

(3) Amennyiben az ovoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a

megjegyzeés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi bizottsag nevét,



cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.

(4) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megsziint.

(5) Az 6voda az (3) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon gyermekek
nevét - a szakértéi véleményt kiallitd intézmény és a szakértdi vélemény szamaval egyiitt -,

akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd nevelési évben esedékes.

5.3. Az 6vodai csoportnaplo

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 91. § (1) Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai
programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentélasara szolgal és az oviKRETA
rendszerében vezetjiik.

(2) Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezesét, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas és lezaras
helyét ¢és idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

a) a gyermekek nevét €s ovodai jelét,

b) a fiuk ¢és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsdédések
voltak,

¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

/b) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd)a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magédban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az oOvoda pedagogiai programjaban

meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,



fe) az értékeléseket,

h) a feljegyzést a csoport életérdl.

5.4. Az 6vodai torzskonyv

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 92. § (1) Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo
legfontosabb adatok vezetésére szolgal. és az oviKRETA rendszerben keriil generalasra.
(2) Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az 6vodavezetd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét €s cimét,

¢) nevelési évenként az ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo intézményként
miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszdmat, az Osszes féréhely és a sziikséges
fér6helyek szamat, gyermekcsoportjainak szadmat, az 6vodapedagdégusok szamat, a
bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idoszak és iddtartam),

e) a gyermeklétszdmot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztdlyonkénti bontést, a sajatos nevelési igénytli és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber
1-jei szamat,

/) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terlilet €s az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felajitasok adatai),

j) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (alloményat, alloményanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkéba 1épés

¢s kilépés idépontjat.



5.5. A gyermek fejlodését nyomon koveté6 dokumentacio

20/2012 EMMI rendelet 93/A. § (1) A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio
a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a
gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

Ez a dokumentéciot is az oviKRETA rendszerben vezetjiik.

(2) A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlodésének mutatodit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egy¢eb megfigyeléseket,

¢) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

/) a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

6. A mini bolcsodék altal hasznalt dokumentumok

e Felvételi kérelmek,

o Az cllatas megkezdésekor a kérelmezdvel, ill. a torvényes képviseldvel kotott
megallapodast,

o T4jékoztatas; az ellatas tartamarol és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegdrzés modjardl, az intézmény héazirendjérol
¢s napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjarol, a fizetendo téritési dijrol,

e Bolcsddei felvételi konyv

e Bolcsddei csoportnaplo

e Bolcsddei jelenléti lap, melyen a gyermekek bolcsddei jelenlétét és tavolmaradasat kell
jegyezni,

e Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlédési lappal egyiitt),

o Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalasa

o A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentéalasa 4. melléklet a 328/2011. (XII.
29.) Korm. rendelethez,



e Igénybevevdi nyilvantartds a 226/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet szerint- KENYSZI

kozponti elektronikus nyilvantartas.

7. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyzat célja

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, kép- ¢és hanghordozok, adathordozok Orzésének,

rendszerezésének, nyilvantartasanak, selejtezésének modjat szabalyozza.

Iratkezelés
Az intézménybe érkezd vagy ott keletkezd iratok atvétele, elosztasa, iktatasa, nyilvan tartasa,
kiildemények postazasa, elintézett iratok irattarazasa, megorzese, selejtezése, levéltarnak vald

atadasa.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, kotta.

Irattari anyag
Az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett iratok és mellékletek, melyekre még
igyviteli szempontbdl sziikség van.

A 20/2012 (VIII: 31.) EMMI rendelet 84. § (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos  kovetelményeirdl szoldo 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirdsai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek, tanulok 6vodai
nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a

nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és targymutatdzni.



(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

7.1. Irat és ligykezelési feladatok

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje, helyettese
¢s az ovodatitkar végzi. A bolcsddei iratok esetében néhany dokumentumot a bolcséde szakmai
vezetdje tarol a bolcsdde épiiletében.

Feladataik:

a kiildemények atvétele

- akiildemények felbontasa

- aziktatas

- az esetleges eldiratok (elézmények) csatolasa

- akimend kiildemények elokészitése

- abérmentesitésre szolgald bélyegek kezelése

- ahataridds iratok kezelése, nyilvantartasa

- azelintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése

- azirattar kezelése, rendezése, jegyzékek készitése

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél, levéltari atadasanal
Az irattar Orzi €s kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. A munka irdnyitisa €s
ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 112. § (1) A pedagogus csak a neveld-oktat6 munkaval
Osszefliggo feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban
athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas

bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel kell hitelesiteni.

7.1.1. A kiilldemények atvétele, tovabbitasa és iktatasa

A kiildemények atvétele
A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag €s tavirat) atvétele a posta

szabalyainak megfelelden torténik.



A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkez0 kiilldeményeket a vezetd és a helyettese bonthatjak fel. Felbontjak az
olyan kiildeményeket is, melyeken névre sz6l6 cimzés is szerepel, de a boriték kiilseje alapjan
hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha a felado neve €s cime csak a boritékrol allapithatdo meg, vagy a kiildemény névtelen levél,
ill. ha a feladds idOpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (pl. jelentkezés, palyazat stb.) a

boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton fel kell tiintetni (+ boriték).

Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet
iktatokonyvben kell rogziteni. Az iktatds — a soron kiviili iktatastol eltekintve — az iratok
beérkezési sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni iktatoszammal és az iktatas
datuméval. Az iktatoszamot és az irat egyéb lényeges adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfeleld rovataiba. Iktatni csak az irat alapjan szabad. Iktatdoszamot irat nélkiil kiadni nem
lehet. Az iraton az iktatészam, valamint az iktatas datuma mellett a mellékletek szamat, az

iigyintéz6 nevét, valamint az irattari tételszamot is fel kell tlintetni.

Iktatasra keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni azokat az iratokat, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni (személyzeti
nyilvantartasok, gazdasagi nyilvantartdsok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a
jogkovetkezményekkel nem jaro értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket,

szaklapokat, folyoiratokat.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas els6 iktatoszamatol folyamatosan halad.
A datumot fel kell tlintetni. Az irat tdrgyat roviden, szabadosan meg kell jel6lni.

Az iktatokonyvben iktatoszamot liresen hagyni nem szabad. A tévedésbdl iiresen hagyott
iktatoszamot at kell huzni, és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett szamon
ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmilyen technikai eszkozzel, megsziintetni nem szabad, (pl.
kiradirozni, kivakarni, leragasztani). A téves adatot vékony vonallal at kell huzni, gy, hogy a
téves bejegyzés is olvashatd maradjon, majd e folé kell a helyes adatot irni. Az iktatokonyvet a

naptari év végén (az utolsoé iktatds alatt) keltezéssel és névalairassal kell lezarni.



Mutatokonyv
A mutatokonyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint tartja nyilvan.
Ha az irat tobb targyra, személyre vagy intézményre vonatkozik, azt valamennyi cimsz alapjan

mutatozni kell. A mutatékonyvet az iktatassal egyidejlleg kell vezetni.

Kiildemények tovabbitasa a cimzetthez

A kiildeményeket k6zonséges, ajanlott, elsdObbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként és csomagban, illetve taviraton lehet tovabbitani.

Elsébbségi levélként a kiilldeményeket csak indokolt esetben szabad tovabbitani.

Ajénlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhatd iratok, okmanyok, bizonyitvanyok
kiildhetok.

Ha a kiildemény atvételének idopontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot

tértivevénnyel kell elkiildeni.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratok
A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 85. § hatarozza meg a kiadményozas szabalyait.
(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
¢) az ligyintéz0 megnevezését,
d) az ligyintéz¢és helyét és idejét,
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
(3) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a nevelo-

oktaté munkara vonatkozo kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba



akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOokonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

(2) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

8. Irattari feladatok

Az irat irattarba helyezése
Az iratot legkésébb az elkiildés méasnapjdn (munkanapon) irattarba kell tenni. Az irattarba

helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban aldirassal és a datum feltiintetésével kell jelezni.

A Kkézi irattar kezelése
A kézi irattar a két évnél nem régebbi iratok drzdhelye.
Az intézmény kettd (2) évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell drizni.

Itt az iratokat az évek, ezen beliil az iktatoszamok sorrendjében jol zarhatoan kell elhelyezni.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a rész¢ét, amely nem torténeti értékil, s amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. A selejtezésnek mindig azt az irattari tervet kell alapul venni,
amelyik érvényben volt a selejtezni kivant iratok kezelésekor. A selejtezési jegyzokonyv két
példanyat zaradékolasra a Megyei Levéltarnak meg kell kiildeni. A levéltari zaradékkal ellatott
selejtezési jegyzOkonyv kézhezvétele utan keriilhet sor az iratok megsemmisitésére.

A selejtezésre, selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Az iratselejtezés 1dOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal a Komarom-Esztergom
Megyei Onkormanyzat Levéltarat irasban értesiteni kell, aki az iratselejtezést kikiildotte itjan

feliilvizsgalja.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

Iratselejtezés alkalmaval harom (3) példanyban jegyzokonyvet kell felvenni.



Selejtezési jegyzOkonyv rovatai:

>

vV V V V V V V V

a szerv neve
a selejtezést végzo és azt a szerv részErdl ellendrzé személy neve

a selejtezés megkezdésének és befejezésének idépontja

az iratok elbiralasdhoz alapul vett jogszabaly cime, szdma

a selejtezés ala vont iratok megnevezése, évkore, terjedelme (ifm.)

az irat eredeti selejtezés eldtti terjedelme (ifm.)

a kiselejtezett iratok mennyisége

a kiselejtezett iratok felsorolasa: €v, tételszam, targy, terjedelem

a selejtezésért felel személy aldirasa, és nyilatkozat arrdl, hogy az iratselejtezés szerint

jartel

Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat a maradandé értékii iratokat a Komarom-Esztergom Megyei

Onkorményzat Levéltara veszi at. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamil, rendezett irattari

tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak atadni.

Az atadas — atvételi jegyzokonyv a Megyei Levéltar hivatalos helyiségében késziil.

A levéltarnak feliratozott dobozokban kell atadni.

A megsziind szerv iratainak atadasa

A szerv megsziinése esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az iratanyag tovabbi

elhelyezésérdl, biztonsdgos Orzésérél. Amennyiben a szerv jogutdd nélkiil sziinik meg, nem

selejtezhetd iratait a Komdrom-Esztergom Megyei Onkorméanyzat Levéltardnak kell atadni.



8.1. Irattari terv

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 86. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari
Orzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az

irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

1. melléklet
_ Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
[rattari

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10

Munkatervek, jelentések,

—
e
(9]

Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodése 5



20.
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzokonyvek
23. Tantargyfelosztas
24, Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, hatarid6 nélkiili
27. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
2 selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
0 bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s

50

10

20
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