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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL. toérvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézmeényekben
torténd végrehajtasarol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagogiai-

szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet



277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol sz6lo
eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad dramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartdsi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol

Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol szo16 2021. évi LII. torvény

A pedofil blinelkovetdkkel szembeni szigortibb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasardl sz616 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torveény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

9/2000 SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és
szocialis szakvizsgajarol

328/2011. (IX. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol



1. A SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszerli miikodésének, illetve zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és az intézmény alkalmazottai kozott a kapcsolat erdsitése, az
intézmény demokratikus rendjének garantalasa.

A szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatiasa feladata az intézmény
vezetdjének és minden alkalmazottjdnak. A szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartisa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.3. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Alapito okirat

e Ovodai pedagodgiai program, Bolcsédei szakmai program, Etkeztetés Szakmai
Programja

e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e Ovodai/ bolcsédei/konyhai hazirend

o Mikodeési engedély

1.4. AZ SZMSZ HATALYA

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teriileti hataly).



A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat a neveldtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget ronak, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossa.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Feliilvizsgélata

¢venként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleloen. Modositdsa az intézményvezetd hataskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
TELEPHELYEI

Az intézmény megnevezése: Tahitotfalui Ovodak, Bolesdde és Konyha

Az intézmény székhelye: Epreskert Ovoda - 2021 Tahitétfalu, Petéfi Sandor utca 12.

Az intézmény telephelyei: Almaskert Ovoda — 2022 Tahit6tfalu, Almasy Lasz16 utca 17.
Orgonaliget Bolcsdde — 2022 Tahitétfalu, Nefelejcs utca 23.

Konyha — 2021 Tahitétfalu, 2510 hrsz.

2.2. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) ALAPITASAVAL ES
MEGSZUNTETESEVEL OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

Az intézmény alapitasanak datuma: 1980. januar 01.

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
Megnevezése: Tahitotfalu Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 2021 Tahitotfalu, Kossuth Lajos utca 4.

2.3. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) IRANYITASA, FELUGYELETE

A koltségvetési szerv iranyito szervének
Megnevezése: Tahitotfalu Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 2021 Tahitotfalu, Kossuth Lajos utca 4.

A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak
Megnevezése: Tahitotfalu Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 2021 Tahitotfalu, Kossuth Lajos utca 4.

2.4. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) ALAPITO OKIRATANAK SZAMA,
TORZSKONYVI SZAMA, OM AZONOSITOJA

Az intézmény alapité okiratanak szama: 01-2603-2/2023
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2023. 12. 05.
OM azonosité: 032891

Torzskonyvi nyilvantartasi azonosito: 654263



2.5. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

Bélyegzo6 hasznalata

Cégszeru alairasnal az alabbi bélyegzoket kell hasznalni:

- Kor alaka bélyegzét cégszerli alairashoz, pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegl
kotelezettségvallalashoz.

Kor alaka bélyegzd kiils6 ivén az intézmény neve, cime, OM azonositoja, kozépen Magyarorszag
cimere:

- Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegzojét:

Tahitotfalui Ovedak, Bélcsdde és

Kanyha *
2021 Tahitotfalu, Petofi Sandor u. 12.
Bank: 11742087-16788754-00000000
Adoszam: 16788754-2-13

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl, potlasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Hosszu bélyegz6: 4 db

Korbélyegzo: 4 db.

A bélyegzoket zart szekrényben taroljak az 6vodak, a bolcsdde és a konyha iroddjaban.

2.6. ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkore a foigazgatonak van. Akadélyoztatdsa esetén, az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a féigazgato-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban jogosultak:

- Fdigazgato

- Féigazgato-helyettes

- Bolcsddevezetd

- Elelmezésvezetd.

A telephelyek bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, csak az
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok.

2.7. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETE

Tahitotfalu kozség kozigazgatasi teriilete



3. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV)
TEVEKENYSEGE

3.1. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) KOZFELADATA

A nemzeti kdznevelési torvényrol sz616 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése és a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti
ovodai ellatas és nevelés, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (tovabbiakban Gyvt.) 94. § (3a) pontja alapjan bolcsddei ellatas, illetve a Gyvt. 21. § (1)
bekezdés a) b) és e) g) pontja szerinti gyermekétkeztetés, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szo6l6 1993.¢évi II1. torvény 57. § (1) c) pontja szerinti szocialis étkeztetés.

3.2. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) FOTEVEKENYSEGENEK
ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA

Szakagazati szama Szakagazati megnevezés

851020 Ovodai nevelés

3.3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Ovodai nevelés, ellatas, iskolai el8készités, kozétkeztetés és a telephelyen konyha iizemeltetése,
szocialis étkeztetés, egyéb vendéglatas, konyhaiizem ételszolgaltatas, ételszolgaltatds meghatarozott
1doszakban, menza.
Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodtetési feladatai. Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység
szakmai feladatai. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben ¢és intézményen Kkiviili
gyermekétkeztetés.
Az intézmény alaptevékenysége kozben ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelését:
a) kiilonleges banasmodot igénylé gyermek
aa) sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelése, fejlesztése a mitkodési teriiletrdl, az
alabbi esetekben:
- enyhe foku értelmi elmaradas
- beszédfejlodési zavar, logopédiai ellatas
- aktivitas és figyelemzavar
- a megismerd funkciok fejlédésének zavara
ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek
ac) kiemelten tehetséges gyermek
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos gyermek.
A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 43. § (1) bekezdése
alapjan a bolcsdde olyan bdlcsddei ellatast nyujtod intézmény, amely a gyermekek napkodzbeni ellatasa
keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott
szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb csoportban nyljt szakszerli gondozast
¢és nevelést.
A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus fejléddésének
segitése az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

10



3.4. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 098021 Pedagogiai szakszolgaltatoi tevékenység szakmai feladatai
7 098022 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység muikodtetési feladatai
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
10 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi
bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni
ellatas 0tjan
11 104031 Gyermekek bolcsddében €és mini bélcsddében torténd ellatasa
12 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
13 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben

4. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) SZERVEZETE ES
MUKODESE

4.1. AZ INTEZMENY FOIGAZGATOJANAK KINEVEZESI RENDJE

Az intézmény féigazgatdja az Ovodavezetd, akit Tahitotfalu Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete hatarozott idére (palyazat alapjan 5 évre) biz meg, s gyakorolja tekintetében a Magyarorszag
helyi 6nkormdanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések szerint a
munkaltatoi jogokat, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasa
targyaban kiadott 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend. alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
Tahitotfalu Kézség Onkorméanyzata Polgarmestere. A foigazgato-helyettes, a bolcsédevezetd és az
¢lelmezésvezetd megbizasa a fenti jogszabalyok alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének a hataskore.
A f6igazgtodi allast nyilvanos palyaztatas Gtjan kell betolteni. A palyéazati eljaras elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 végzi el. A Tahitétfalui Ovodak, Boles6de és Konyha
képviseldje a foigazgato.
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4.2. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK
JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
Koznevelési foglakoztatotti A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
1. jogviszony torvény, valamint a pedagdgusok j életpalydjarol szolo

2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
2. torvény, a kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasa targyaban kiadott
326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet

3. Munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

5. A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

5.1. A KOZNEVELESI INTEZMENY TiPUSA

Tobbeélu intézmény, 6voda-bolesdde.

5.2. ALAPFELADATANAK JOGSZABALY SZERINTI MEGNEVEZESE

Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan, tovabbé a gyermekek
védelmérdl €s gydmiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény 43. § (2) bekezdés c¢) pontja
szerinti bolcsddei ellatas, valamint a Gyvt. 21. § (1) bekezdés a) b) e) és g) pontja szerinti
gyermekétkeztetés, illetve a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény
57. § (1) ¢) pontja szerinti szocialis étkeztetés.

5.3. GAZDALKODASAVAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Onalld gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-
gazdilkodasi feladatait a Tahitotfalui K6zos Onkorményzati Hivatal (székhelye: 2021 Tahitétfalu,
Kossuth Lajos utca 4.) latja el. Az intézmény elGirdnyzatai felett teljes jogkorrel a Tahitotfalui K6zos
Onkorményzati Hivatal rendelkezik, illetve az Onkorméanyzat Gazdalkodasi Szabalyzata szerint a
foigazgato vallalhat kotelezettséget €s adhat ki teljesitésigazolast. A szakmai alapfeladata ellatdsahoz
sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik, ezenkiviil egyes adminisztrativ, szellemi
tamogatd feladatokat is — e célt szolgdlo kiilon szervezeti egység nélkiil — ellathat. A rendelkezésre
allé vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozé
kozponti €s a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.
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5.4. A FELADATEL,LATéSI HELYENKENT FELVEHETé MAXIMALIS
GYERMEKLETSZAM, CSOPORTOK SZAMA

Feladatellatasi hely Alapfeladat Maximalis Csoportok
megnevezése megnevezése gyermeklétszam szama
1 Epreskert Ovoda ovodai nevelés 100 £6 4
2 Alméskert Ovoda ovodai nevelés 145 16 5
3 Orgonaliget Bolcsode bolcsddei ellatas 48 16 4

5.5. A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON

Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1 2021 Tahitétfalu, Pet6fi 1722 hrsz. hasznalat ovoda
Sandor utca 12.
2 2022 Tahitétfalu, Almaésy 236 hrsz. hasznalat 6voda
Lasz16 utca 17.
3 2022 Tahitotfalu, Nefelejcs 2802/4 hrsz. hasznalat bolcséde
utca 23.
4 2021 Tahitoétfalu, 2510 hrsz. 2510 hrsz. hasznalat konyha

6. AZ INTEZMENY VEZETESE

6.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével €s mitkddésével kapcsolatban 6nalldoan dont
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.

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

Az intézményt a fOigazgatd iranyitja, magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott. Feladatait a
féigazgato-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje és az élelmezésvezetd kozremiikodésével latja el.
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6.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetdk,

o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktardjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyilittmiikodési kotelezettséget is.

Féigazgato

Faigazgato-
helyettes

Pedagdgusok ‘

Meveld munkat
segitdk

Gwodatitkar

Bilcsdde szakmai
vezetd

‘ Risgyermeknevel ik ‘

‘ Bolesddel dajkak ‘

6.3. AZ INTEZMENY SZEMELYI FELTETELEI

Elelmezésvezetd

Szakacsok

Konyhai kizegitdk

Az ovodak személyi feltételei

A bolcsode személyi feltételei

A konyha személyi feltételei

1 f6 6vodavezetd

1 f6 6vodavezetd-helyettes
18 f6 6vodapedagogus

1 £6 logopédus

1 6 gyogypedagodgus

1 f6 pszichologus

1 6 6vodatitkar

9 6 dajka

3 16 pedagdgiai asszisztens
2 06 kertész-karbantarto

1 f6 szakmai vezeto,
kisgyermekneveld

8 16 kisgyermekneveld
3 6 bolcsddei dajka

1 f6 élelmezésvezetd
2 {6 szakacs
7 6 konyhai kisegitd
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6.4. A FOIGAZGATO FELADATA

e o o o 0 0o o ) © o o o o

Az intézmény szervezetének ¢és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
Neveldtestiilet vezetése.

Nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellendrzése.

Pedagogus munka ellendrzése, irdnyitasa.

Onértékelés.

Tanfeliigyeleti ellendrzés, a mindsités megvaldsulasanak segitése, a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az intézmény képviselete.

Neveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitése, lebonyolitasa.

Az intézmény Pedagogiai Programjanak, Szakmai Programjanak, Hazirendjeinek, Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa.

Egylittmiikddik munkatérsaival az intézmény érdekében.

Hatarozott, példamutaté magatartasaval modellként szolgal munkatarsai szamara.

Sziil6i Szervezettel vald egytittmiikodés.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

Gyermekbalesetek megeldzése.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

Dontést hoz az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, valamint dontést hoz az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.
Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi feladatok ellatasa (részletes feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzat és Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza).

Az intézmény vezetdje az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak engedélyével rendkiviili
sziinetet hirdet ki, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas és mas elharithatatlan ok
miatt az intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szereznie a
fenntart6 egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.
A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

A FOIGAZGATO FELELOS
Az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
Az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért
Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban meghatarozott kovetelmények ¢és
feltételek megfeleld ellatasaért
A gazdasagossag, hatékonysag €s eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért
A hatékony pedagdgiai munkaért
A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A pedagogusok és kisgyermeknevelOk tovabbképzésének megszervezéséért
A szabalyzatok elkészitéséért.
FOIGAZGATO KIZAROLAGOS HATASKOREBE TARTOZIK
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa
A vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
Taniigy-igazgatasi dontések meghozatala
Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Kotelezettségvallalas
Fenntart6 el6tti képviselet
Jogszabaly altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazhaté feladatok ellatasa.
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6.5. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetségének és

irattarazasanak

engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje

irhat ala, az 6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a féigazgato-helyettes.
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim), az irat

iktatdszama,

- az ligyintéz0 neve,

- az ligyintézés

rrore

helye és ideje,

4

- intézményegység.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellékletek

6.6. A FOIGA

szama.

ZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

A foigazgato képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kdvetkezok szerint:

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében a féigazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt

A foigazgaté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a féigazgato-helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A foigazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén, az intézményben tartézkodod
legmagasabb  végzettségli, legnagyobb szakmai tapasztalattal rendelkezd
ovodapedagdgus helyettesit, akit az intézményvezetd megbiz, utalvanyozasi,
pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval osszefiliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizarolag a vezetdvel torténd konzultaciot
kovetden, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.
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Tagovoda-/vagy telephelyvezetd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagovodaban vagy telephelyen dolgozok szabadsadganak X X X X
engedélyezése
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok X X X
kiadményozésat a féigazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott
kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X X X
kiadmanyozésat a féigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast
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a pedagdgus teljesitményértékelés mitkodtetése X
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga ¢és a
mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezése XX X
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok X X
az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben
részt vevlé gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben X
megvalosulo specialis ellatasanak feladatai
jarvanyiligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabalyok betartasanak feladatai X | XX
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A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak X
ellendrzése
A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése X | X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara X
az allami, nemzeti €s 6vodai linnepekrdl vald6 megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos X
feladatok elvégzése
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos ésaz | X | X
azonnali dontési reagélést igényld vezetési feladatok s az
azokkal kapcsolatos dontések joga
A dolgozodk helyettesitési rendjének meghatarozésa és az eseti
helyettesek kijeldlése X | X | X
Az tigyeleti rend megszervezése
X | X
Pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatok X | X X
Gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasa X | X X
Ovodéba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapesan adodo
feladatok végrehajtasa X X
Gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasa X X
A nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontések X | X | X
A telephely képviselete szakmai kérdésekben X | X | X
A telephely értekezleteinek megtartasa X | X | X
Az egyes szervezeti egységek vezetdi a szakmai munka
veégzeésérdl szolo intézményi beszamold vonatkozo részének X | X | X
elkészitése
A szabadsagok engedélyezése, helyettesitések elrendelése, a
helyi tovabbképzési rendszer elkészitése, tovabba a telephelyen | X | X | X

dolgozdk teljesitményének értékelése
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6.7. A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

A fOigazgatd feladatait a foigazgato-helyettes, a bolcsddevezetd, az élelmezésvezetd és a szakmai
munkak6zosség vezetok kozremiikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik Ggy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikodésére és szakmai
munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés €és a folyamatossag. Az intézmény
vezetOsége sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszéléséket a foigazgatd hivja 0ssze €s vezeti, melyekrol feljegyzés késziil. A telephely
vezetOk beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo szervezeti egység mitkodésérdl, illetve biztositjak az
informacidaramlast a vezetdség és az alkalmazottak kozott.

Az intézmény vezetdségének tagjai az intézményi munkatervben foglaltak szerint ellendrzési,
értékelési feladatokat is ellatnak.

7. AZ INTEZMENYI ALKALAZOTTAK KORE ES A
MUNKAVEGZES SZABALYAI

7.1. AZ INTEZMENY ALAKLMAZOTT DOLGOZOI

o fbigazgato,

o fGigazgatd-helyettes,

e Ovodapedagogusok,

e logopédus,

* gyogypedagogus,

e pszichologus,

e Ovodatitkar,

e pedagbgiai asszisztensek,
e dajkak,

e bolesdde szakmai vezetd kisgyermekneveld,
e kisgyermekneveldk,

e bolesddei dajkak,

o ¢lelmezésvezetd

e szakacsok,

e konyhai kisegitdk,

o kertészek.
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7.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményben a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az egyes munkakorokhoz tartozo
feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi
szabalyokat az egyes munkakorok altalinos munkakori leirdsait a Melléklet, a személyre sz6lo6
munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

7.1.3. MINDEN ALKALMAZOTTRA NEZVE KOTELEZOEN BETARTANDO
ELVARASOK

e Munkajat koteles személyesen, az altala elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkakorére vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitdsok alapjan elvégezni.

¢ A munkabdl vald tavolmaradasat, illetve annak okat lehet6leg egy nappal eldbb, de legkésdbb
az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a telephely vezetdjének, hogy a
helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

e Az alkalmazottak munkaidOben csak kiilonleges esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
az intézményt.

e Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat a telephelyek vezetdi készitik el.

e Munkaidd beosztdsit a dolgozd, a telephelyvezetd eldzetes engedélyével cserélheti
kollégajaval.

e A munkdba érkezést és tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni kell.

7.2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az alkalmazotti kozosséget az 6vodakban, bolcsédében €s konyhaban dolgozok dsszessége alkotja.
Az intézmény kozosségét a vele jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes
képviseldik alkotjadk. Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek milkddése utjan az
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e intézményvezetdseg,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e kisgyermekneveldk kozossége,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e konyhai dolgozok kozossége,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziil61 kozosség.
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7.2.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

7.3. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES

Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erésitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat. Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgatd felé.
A belsé ellendrzést a kdvetkezod személyek végzik:

o fbigazgatd

o fGigazgato-helyettes

e bdlcsdde szakmai vezetd

o munkakozosség —vezetok

o ¢lelmezésvezetd.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik az éves munkaterv alapjan. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés
nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az oOvoda teljesitményertekelési €s a
teriiletenkénti értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzés tipusai:
- komplex (atfogo) ellendrzés
- célellendrzés
- témaellendrzeés
- utoellendrzes.

7.3.1. VEZETOI FELELOSSEG
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért a féigazgato a felelds, aki

koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
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Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacids rendszer,

e monitoring.
A bels6 kontrollrendszer miikddtetése, a Tahitotfalui K6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzoje altal
szervezetten, kiilsé szolgdltatd igénybevételével torténik. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo6 Korm. rendelet szerint, az Intézmény éves belsd
ellendrzési feladatellatasa beépiil Tahitotfalu Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal
jovahagyott éves belsO ellendrzési tervbe. Az Intézmény belsd ellendrzési feladatellatasarol, a
Tahitotfalui Kozés Onkormdnyzati Hivatalnak az Intézményre is kiterjesztett Belsé Ellendrzési
Kézikonyve rendelkezik.

7.3.1. SZABADSAG IGENYBEVETELENEK MODJA

Az intézmény dolgozoinak szabadsadg megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik. A telephelyvezetdk — az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utdn —
szabadséagolasi tervet készitenek.

7.3.2. EGYEB KEDVEZMENYEK, JUTTATASOK

- Munkaidé kedvezmény (Kjt. Nkt.)

- Rendkiviili szabadsag (Mt. szerint) (Csaladtag halala esetén 2 nap)

- Gyermekek utan jard pdtszabadsag (Mt. szerint)

- Fizetés nélkiili szabadsag (Mt. szerint)

- Utazési utalvany (Korm. rend. szerint)

- Munkaruha, védéruha (Kor. rend. szerint megéllapitott, illetve a fenntartd jovahagyasaval
megallapitott éves meghatarozott 6sszeg)

- Utikoltség térités a bejaré dolgozoknak a hatalyos torvény szerinti mértékben

- Caffetéria a torvényi, onkormanyzati rendelkezés szerint — amennyiben az intézmeényi koltségvetés
lehet6séget ad ra — adhato

- Jutalom, onkormanyzati rendelkezés szerint - amennyiben az intézményi koltségvetés lehetdséget
ad ra — adhato.

Jutalomban az az alkalmazott részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri
leirasdban foglaltak maradéktalan teljesitése.
A jutalmazas normai, sikerkritériumai:

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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o Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl a teljesitményértékelés alapjan az intézményvezetd, a telephelyvezetok
véleményének meghallgatasa mellett dont.

7.4. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A f6igazgato6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai és bolcsddei egész napos neveldomunka folyaman, a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
A fbigazagto és a telephelyek vezetdi az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzik, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszik. Minden alkalmazott feladata, hogy a veszélyforrast az vezetok felé jelezze.
Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell a féigazgatonak és a sziilének.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben
részt venni.
Az intézmény nevel6 munkat segité alkalmazottainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartdo helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatod
engedélyével viheti be.
Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCEP eldirasok betartdsa ¢s betartatisa minden alkalmazott felelssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az altala szervezett gyermek rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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7.4.1. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka/munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanylgyi készenlét.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl a foigazgatd és a
telephelyvezeté dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az dvodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o a fOigazgatot,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt a féigazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan a telephelyvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodd szemeélyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd tervben foglaltak alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa/kisgyermekneveldje a felelds.
A telephelyvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a telephely vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzabirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodod személyek létszamarol, életkorardl,
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e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

7.4.2. AHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy koteles:

e akdzos tulajdont védeni,

e a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat a telephelyvezetd engedélyezi.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

7.4.3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért,
kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L.
torvény szerint, illetve a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 81. §-aban
foglaltak szerint kell megéallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
alland¢ Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okozzak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén munkabérilk ardnyaban felelnek. Ebben az esetben
egyetemleges kotelezésnek van helye, a kar 06sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve
az iranyado.

7.5. A HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a  hivatali  titok megtartdsa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az intézmény vezetése az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az intézmény j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

7.6. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE

Jogszabalyi hattér
e Azegyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e a foigazgato,

o a foigazagto-helyettes,

e abdlcséde szakmai vezetdje,

e az ¢lelmezésvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara
iranyuld  jogviszony dathelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A fOigazgatdo esetében a fenntartd, a féigazgatd helyettes, a bolcsdde szakmai vezetbje és az
¢lelmezésvezetd esetében pedig a munkaltatdi jogkor gyakorloja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldz6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos (Ovodatitkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé ¢és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el (azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all).

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo €s az 6rzésért felelos példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését, az Orzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes, a bolcs6de szakmai vezetdje és az élelmezésvezetd esetében az intézmény
pancélszekrényében torténik.

7.7. ATELEFONHASZNALAT RENDJE, NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO
SZERVEK RESZERE

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munka
idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja. A mobiltelefonok csoportszobdban hélozatrol vald toltése tilos! A f6z6- és talalod
konyhakban mobil telefon nem hasznalhato.
A televizio, a radiod és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a foigazgato, vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
e nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,
e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje, az elhangzott szovegrész egyeztetése érdekében.
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8. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
A z4sz16 allando minéségének megtartasardl a féigazgatd gondoskodik.

9. INTEZMENYI IRATKEZELES

9.1. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,

hogy:

9.1.1.

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
vald Orzését és a maradand6 értéki iratok levéltari atadasat.

AZ VUGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
FELUGYELETET ELLATO VEZETO

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését, feliigyeletét az intézmény féigazgatdja irdnyitja az
alabbiak szerint:

a foigazgato

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontésara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdjét,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat €s annak valtozéasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munka;jat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

28


cdp://1/A0000132.KOR/

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo tligyintézés ¢és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer ilizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rend;jét.

9.1.2. AZ IRATKEZELESI FELADATOK FELOSZTASA

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja a féigazgatonak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésti
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatdsarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrol, vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az eld- €s utdiratok
szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiilldeményeket
nyilvantartasba veszi (érkezteti),

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szlikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialés),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezet0 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar szdmara
torténd atadasarol.
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9.1.3. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI,
INFORMATIKAL FELUGYELETENEK FELADATAI

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazéasok, adatalloméanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaltigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: féigazgatd, dvodatitkar

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgatod, ovodatitkar

c) Bolcsodei igénybe vevoi nyilvantartas: KENYSZI, IDM
Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgatd, ovodatitkdr, bolcsddevezetd, bolcsddevezetd
helyettes.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazéasokra a biztonsaggal

rrrrr

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megdllapitani. A hozzaférési jogosultsagok
kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan az dvodatitkar végzi el.

9.2.A HIANYZO, ILLETVE ELVESZETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von maga

utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a féigazgatonak ki kell vizsgélnia.
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1. AZ OVODA

Elérhetéségek

Székhely: Epreskert Ovoda

Cim: 2021 Tahitotfalu, Pet6fi Sandor utca 12.
Tel: 26-387-055, 30-326-6272, 30-943-4046
E-mail: faluovi@tahitotfalu.hu

Web: www.tahitotfaluovodak.hu

Telephely: Almaskert Ovoda:

Cim: 2022 Tahitétfalu, Almasy Laszl6 utca 17.
Tel: 26-385-893, 30-326-0978

E-mail: tahiovi@tahitotfalu.hu

Web: www.tahitotfaluovodak.hu

1./1. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1./1./1. AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJE

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6voda éves munkaterve hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéléasat,

- a szlinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, nemzeti, dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti és sziiloi értekezletek, valamint a fogadoordk és nyilt nap
idépontjat.

A nevelési év rendje:

- A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

- Szorgalmi idGszak: szeptember 1-t61 junius 15-ig tart.

- Az 6voda nyari zarasarol a fenntartd dont. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilok legkésébb az adott
év februar 15. napjaig értesitést kapnak. A nyari zarva tartds elétt 30 nappal, 6ssze kell gylijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarést
megeldzden tajékoztatni kell.

- A téli ledllas — a fenntart6 jovahagyasa esetén — a kardcsony és jév kozotti idészakra terjed, errdl a
szliloket december 1-ig informaljuk.

Nevelés nélkiili munkanapok: évente 5 munkanapot vehet igénybe az 6voda, melyek idépontjat
jelezziik a fenntarto felé, s a sziildket az elsd sziil6i értekezleten, illetve legalabb hét nappal kordbban
tajékoztatjuk a gyermekek elhelyezése érdekében.

Az linnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol a faliujsagon iddben tajékoztatjuk a
sziiloket.
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I./1./2. A GYERMEKEK FOGADASA, AZ OVODA NYITVA TARTASA

Az 6voda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik egész éven at, kivéve a nyari, illetve téli
leallasok idejét. A napi nyitvatartasi ido 11 ora.

- Az dvoda nyitva tartasa hétfotol péntekig 6-17 oraig.

- Reggel 6-7 oraig egy csoportban, illetve délutin 16-17 oraig 1 vagy 2

csoportban kdzdsen jatszanak a gyerekek.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja, majd délutdn a munkarend szerinti
17 orakor tavozé dajka zérja. A foigazgatdval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol
eltéré idében (rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora, délutani foglalkozas, stb.) is torténhet az
6voda zarasa, az erre engedélyt kapo pedagogus altal.
Toreksziink rd, hogy a neveldmunkat az 6voda teljes nyitva tartdsdban 6vodapedagogus végezze, de
ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
A gyermekek rugalmas heti- és napirendje a csoportnaploban rogzitett.
A nyitva tartds ideje alatt az 6voda egész teriiletén (csoportszoba, mellékhelyiség, 61t6z6, udvar) a
gyermekek felnott altali feliigyeletét biztositani kell.

1./1./3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE, ATVETELE, AZ ELHELYEZES
MEGSZUNESE, HIANYZASOK IGAZOLASA

A gyermek 6vodai felvétele

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8.§ (1) alapjan az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodési hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok ideje
minden €vben a fenntartd altal meghatarozott idépontban torténik.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A beiratkozds minden évben az
ovodaban torténik. A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl a féigazgatd dont.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8.§ (21) alapjan a gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild targyév aprilis 15-¢ig benytjtott
kérelme alapjan - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva -, annak az évnek augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, a megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarol a féigazgatd dont, a sziilok €s az d6vodapedagogusok
véleményének figyelembe vételével.

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (NKkt.) 45. § -a alapjan
o Magyarorszagon — az e térvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles
az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
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. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti
tankotelesse valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi
egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsO tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a korméanyhivatal a sziild kérelmére
szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

o A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan, a gyermek tovabbi
egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt, amennyiben az iskolakezdés évének januar
18-aig irasban kéri azt a felmentést engedélyezd szervtl. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziildi
kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elétt, a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben valo részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség.

Az 0vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a szllo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek hidnyzésat eldre be kell jelenteni a csoportos dvodapedagogusnak, ha ez nem
lehetséges, akkor a hianyzas elsé napjan az 6vodai telefonszdmok egyikén be kell jelenteni,
jelezni kell tovabba a hidnyzas varhat6 idétartamat is. A hidnyzast 9 6rdig kérjiik bejelenteni.

e A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

o a sziild eldzetesen bejelentette az 6vodapedagodgusnak, hogy gyermekét nem
viszi el az 6vodaba, utdlag errdl igazolast nyu;t be

o a gyermek beteg volt, és az orvos altal kiallitott orvosi igazolast nyujt be (az
orvosi igazolason szerepelnie kell, hogy mettdl meddig volt beteg és mikortol mehet
kozosségbe)

o a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

e Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt vodai nevelésben, €s egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, — a gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladat — és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetekességerdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti 6vodds gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodési helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

o Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat és az 6voda, haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket
veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval és érdekeit szolgald feladatokat.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje a
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsdgot, ha pedig eléri a husz nevelési
napot, ugy értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot.
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1./1./4. AZ OVODAS GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

- A gyermekeknek reggel 9 oraig kell az 6vodaba megérkezniiik, ezutan az 6voda zavartalan
miikddése €s a gyermekek biztonsaga érdekében a kapukat bezarjuk.

- Az ebéd utan tdvozé gyermekeket 12:45 — 13.00 kozott lehet,

- A pihenés utan 15:30 — 17:00 6raig kell elvinni.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor a sziilonek 4t kell adnia az 6voda dolgozojanak. A gyermeket
csak a gondviseld, sziil, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el az 6vodabol.

Az oOvoda helyiségeit, udvarat a gyermekek csak feliigyelettel hasznalhatjdk. A kizarolagosan
felndttek altal hasznalt helyiségekben (konyha, mosdkonyha, raktar, felndtt mosdoé és 61t6z06) gyermek
nem tartdzkodhat. A gyermekek altal hasznalt mosdoba higiéniai okok miatt, a gyermekeken kiviil
csak az 6vodai dolgozok Iéphetnek be.

1./1./5. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A foigazgato a torvényi eldirdsoknak megfelelden végzi munkdjat, heti munkaideje 40 6ra. Kotott
munkaidejében - heti 8-10 ora - nevel6-oktatd munkat végez a gyermekcsoportokban, az
intézményvezetdi feladatokat a kotott draszamon feliili idoben végzi.

Az alkalmazottak munkarendjét a vezetd ¢s helyettese allapitjdk meg, a munkabeosztas
Osszeallitasanal, alapelv az 6voda zavartalan feladatellatdsa. A munkaid vezetése napi szinten
jelenléti nyomtatvanyon torténik.

A pedagogusok heti teljes munkaideje (40 oOra) kotott munkaidébél (32 ora), valamint a
neveldmunkaval Osszefliggd feladatok ellatashoz sziikséges 1dobol all. A kotott munkaidot a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magéaba foglal6 foglalkozasra kell forditani. A teljes
munkaidd fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 o6rdban a nevelést el6készitd, azzal Gsszefiiggd
egyéb feladatokat, a neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el a pedagdgus szamara. Kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letoltése
utan, valamint pihendnapokon is — a 40 6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoodrdk, gyermekek értékelése,
onkormanyzati, kdzosségi rendezvények). A kotott munkaidén feliili, a neveld-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijelolést a féigazgato és
helyettese adjak meg.

A pedagodgiai asszisztensek és dajkak heti teljes munkaideje 40 6ra. Az alkalmazottak napi
munkarendjét €s a helyettesitési rendet a vezetd €s helyettese allapitjak meg, az 6voda foglalkozasi
rendjének megfeleléen. Az alkalmazottak kotelesek a munkarendjiiknek megfelelen, a csoportban, a
dajkék az épiiletben pontosan megjelenni, munkavégzésre alkalmas allapotban.

A helyettesités rendjének kialakitasanal fontos szempont az egyenletes terhelés. Ovodapedagogus
hianyzéasanal, masik 6vodapedagodgus, vagy a foigazgatd, vagy helyettese latjak el a helyettesitési
feladatokat, a déleldtti nevelési idében. Dajka hianyzasa esetén, pedagdgiai asszisztens, vagy konyhai
kisegitd veszik at a feladatit.

A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A

dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek,
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vagy a telephely vezetdjének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

1./1./6. AZ OVODA HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsa alatt rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalni, nyitvatartasi idon kiviil csak a féigazgatd engedélyével lehet igénybe venni. Az 6voda
altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az o6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét a féigazgato allapitja meg.

Az 6vodaban reklamtevékenység csak a foigazgato eldzetes engedélyével végezhetd abban az esetben,
ha az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozélettel, vagy kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

Az 6vodaban barmilyen jellegli arusitast csak a féigazgatd engedélyezhet.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az intézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztésa tilos.

Tilos a dohanyzas az 6voda teljes teriiletén — beleértve a zart és nyilt 1égtereket is — valamint a
bejarattol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil (az 1999. évi XLII. Torvény 2.§ (2) és 4.§ (1) alapjan).

I./1./7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisérd sziilok, hozzatartozok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a vezetdi irodaban jelentik be, hogy milyen iigyben érkeztek.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval vald egyeztetés

szerint torténik.

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére (pl. tanitdk, pszichologus,
ovodapedagdgus hallgatok, kozosségi munkat végzo didkok) a féigazgatd engedélyezi.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 szocialis segité intézményben valo benntartézkodasa:
e Az dvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
o6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabéalyozott feltételek mellett,
rendszeres id0kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az 6voda a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.
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1./2. AZ OVODA KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATI RENDSZERE

1.2./1. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Az 6vodakozosség
Az ovodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes

képviseloik alkotjak. Az dvoda kdzdsségei (szervezeti egységei), melyek miitkodése ttjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelbtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

¢ neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

Az 0vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelbtestiilete és az 6vodanal koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A teljes alkalmazotti kozosséget a foigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a féigazgatd hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet. Az értekezleteken a féigazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvodai munkarol és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka toérvénykonyve, a
pedagogusok 1j é€letpalyajardl szold torvény (2023.LIL térvény) €s annak végrehajtasi rendelete
(401/2023. (V111. 30.))hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

h) onértékelési program elfogadasa,

1) a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
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1) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméaban.

Szakmai munkakozosség
Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A munkakdzosség szakmai és

madszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkak6zOsség munkajat a munkakdzosség vezetd
iranyitja. A szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
é¢venként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat

az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informdaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozo a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

A sziildi szervezet

A sziilok az 6vodaban a Koznevelési torvényben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitése
érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. A sziilok maguk valaszthatnak képvisel6t.
A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol a kovetkezOkben:

- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- A vezetd és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban

- Héazirend

- Unnepélyek, megemlékezések rendjében

- A sziiloket anyagilag érint6 ligyekben

- Az dvoda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- A munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

- Az 6vodavezetd palyazataval kapcsolatban.

1./2./2. AZ OVODA BELSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran:
e rendes ¢s rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6épontokban a foigazgat6 hivja dssze.

A rendKkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:

A fdigazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara.

A rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek kotelezé
tartalma:
e Datum,
e Helyszin pontos meghatarozasa,
e Napirendi pontok felsorolasa
e JegyzOkonyvvezetd megnevezése
Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
Jelenléti iv
A jegyzOkonyvet minden alkalommal aldirjak:
= fbigazgatd
*  jegyzOkonyvvezetd
= két hitelesitd alairo.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd dont.
A dontések €s hatarozatok az évoda iktatott iratanyagaba — irattaraba — kertilnek hatarozati formaban.

A két 6voda kozosségeinek kapcesolattartasi formai és rendje
A foigazgato-helyettes gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat érintd féigazgatoi
intézkedések, a telephelyen kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

Az 6vodak egymas kozotti kapcesolattartasi modja
e kdz0s neveldtestiileti értekezletek
koz0s kirandulasok, csapatépitd programok szervezése
hospitalasok
munkacsoportok, teamek megbeszélései
a két 6voda kozos gyermeknapi linnepsége
csaladi sportnap
e online kapcsolattartas.
A f6igazgato és a foigazgatd-helyettes minden hét egy napjan, illetdleg sziikség szerint tanacskozik.

A szakmai munkako6zosség kapcsolattartasa

Eves munkaterviiknek megfelelden tartanak megbeszéléseket a munkakozosség tagjai, kozvetlen
kapcsolatot tartanak a féigazgatoval, munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveldtestiiletet.

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak kapcsolattartasa
Az aktualis teenddk, problémdk megbeszélése szilikség szerint, de legalabb havi rendszerességgel
torténik tagovodanként, a féigazgatd €s a foigazgato-helyettes vezetésével.

Kapcsolattartas a sziiléi szervezettel

Az ovodai szintli sziil6i szervezet képviseldivel az dvodavezetd és helyettese, a csoportszintii
igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus kompetenciajat meghalado tigyekben az dvodavezet6 tart kapcsolatot.

Félévente keriil sor az dvodavezetd altal Gsszehivott megbeszélésre, az dvoda minden csoportjat
keépviseld SZMK tagokkal.
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A sziilok tajékoztatasa

Az dvoda a gyermekekrdl a nevelési év soran folyamatos szdbeli tajékoztatast ad, mely lehet csoportos
€s egyéni. A csoportos tdjékoztatds modja a sziiloi értekezlet, évente legalabb kétszer. Az egyéni
tajékoztatds fogadooran torténik, melyre évente legaldbb kétszer idOpontot biztositanak a
pedagdgusok, illetve a sziilé kezdeményezésére ettdl eltérd idopontban is lehetdségiik nyilik ra.
A sziilok és pedagdgusok kozott az alabbi forumokon nyilik lehetdség az egyiittmiikodésre és a
nevelési feladatok 0sszehangolasra:

- fogad¢ oradkon

- csaladlatogatason

- sziiloi értekezleten

- elektronikus uton

- barkacsdélutanon, nyilt napon

- ovodai rendezvényeken.

Sziil6i panaszkezelés

A sziil6 panasszal fordulhat szoban, vagy irdsban a féigazgatohoz. Az Nkt. 37. §-a alapjan a sziil6 az
6voda dontése, vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen — a kozléstol, ennek
hianyaban a tudoméasara jutott 15 napon beliil — a gyermek érdekében eljarast indithat.
A jogorvoslati eljaras kétféle kérelem alapjan indulhat el:

- torvényességi kérelemre

- feliilbirélati kérelemre.
Ha az eljarast megindité kérelemben jogszabalysértésre — ideértve az 6vodai szabalyok megsértését is
— hivatkoznak, azt torvényességi kérelemként kell elbiralni. Ha a kérelmet egyéni érdeksérelemre
hivatkozéassal nyujtjdk be, feliilbirdlati kérelemnek mindsiil. A hatalyos rendelkezések alapjan a
fenntart6 képviseldje jar el és hoz masodfoku dontést minden esetben, mikor torvényességi kérelemrdl
van sz6. Jogkore azonban kiterjed bizonyos feliilbiralati kérelmek elbiralasara is. Ebbe a jogkorbe
tartoznak az 6vodai felvételekkel és az 6vodabol valo kizarassal kapcsolatban benyujtott feliilbiralati
kérelmek.
A feliilbiralati kérelmet a neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtaga bizottsadg vizsgalja meg. A
vizsgalat eredményeképpen a bizottsag:

- a feliilbirdlati kérelmet elutasithatja

- adontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasithatja

- a hozott dontést megsemmisitheti és a dontéshozot j dontés meghozatalara

utasithatja.

Az o6voda dontése jogerds, ha a kozléstdl szamitott 15 napon beliill nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljardst meginditd kérelemrdl lemondtak. A masodfoku dontés a
kozléssel valik jogerdsseé. A jogerds dontés végrehajthatd kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.
A sziil6t megilleti a kozérdekii érvényesités joga, amely azt jelenti, hogy a sziilé eljaréast indithat,
vizsgalatot kezdeményezhet a foigazgatonal, a fenntartonal, a jegyzénél, az Oktatasi Hivatalnal, vagy
mas, az ligy szempontjabol eljarni jogosult hatésdgnal minden olyan esetben, amikor konkrétan nem
hatarozhato meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetett személyek kore.
A kozérdekli igényérvényesités torténhet szoban, irdsban, vagy elektronikus uton. A szébeli
bejelentést az eljarasra jogosult szerv koteles irasba foglalni. Amennyiben a sziil6 nem az illetékes
szervhez fordult, a bejelentését nyolc napon belill at kell kiilldenie a megkeresett szervnek az
illetékeshez és errdl a bejelentdt értesiteni kell. A bejelentést 30 napon beliil el kell biralni.
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1./2./3. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a féigazgatd képviseli. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonbozo
tarsintézményekkel.

1. Tahitétfalu K6zség Onkormanyzataval, Képviselé Testiiletével és Polgarmesteri Hivatalaval
A kapcsolat célja az intézmény optimalis miikodtetése, a konstruktiv munka kiépitése, az intézmény
érdekeinek képviselete.

Az intézmény és fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed:

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értekelésére.

A kapcsolattartas modja:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informaci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

k6zo6s programokon, helyi rendezvényeken valo részvétel.

1. A Pollack Mihaly Altalanos Iskola és AMI — val
A kapcsolattartas célja, az iskolaba men6 gyermekek beilleszkedésének megkonnyitése.

ovodasok latogatasa az iskoldba, zeneiskolaba

tanitok latogatdsa a nagycsoportosoknal

nagycsoportosok sziiloi értekezletére az iskolaigazgatd és a leendd elsds tanitok
meghivasa

megbeszélések, konzulticiok.

2. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézményével

A gyermek fejlettségével, személyiségével, beilleszkedésével, magatartasaval
Osszefiiggd szakvélemény megkérése.

Az 6vodapedagogusok és a sziilok altal jelzett problémakkal kapcsolatban, a
sziikséges vizsgalatok elvégzése és a fejlesztés gyakorisdganak és modjanak
megallapitasa, kontrollvizsgalat elrendelése.

3. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye, 1. szamu Szakértoi

Bizottsagaval
[ ]

A sajatos nevelési igény megallapitasa, a sziikséges fejlesztés meghatarozasa,
kontrollvizsgalat elrendelése.

4. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat, Beszédvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejlesztd, Oktato és Nevelo Tagintézményével

A sajatos nevelési igény megallapitasa, a sziikséges fejlesztés meghatarozasa,
kontrollvizsgalat elrendelése.
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5. A Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat — Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti
Intézménnyel

e Az 6voda gyermekvédelmi felelOsei folyamatos kapcsolatot tartanak fenn
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a csaladsegitd szolgélattal, amelyrdl a
foigazgatonak rendszeresen beszamolnak. Részt vesznek a jelzérendszeri
talalkozokon. A kapcsolattartast vezet6i szinten a féigazgatdé gyakorolja,
gondozza.
e A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi jelzOrendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd, mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal
val6 egylittmiikddésre.

7. Gyermekorvossal, védonokkel és a fogorvossal
A kapcsolat célja a gyermekek egészségének megdrzése, egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend
gyermekek latas- és hallasvizsgalata, fogaszati szlirés.
e aveédond évente tobbszor, sziikség szerint latogat el az 6vodaba
e agyermekorvoshoz a sziilok viszik el a gyerekeket az iskolai alkalmassagi
statusz vizsgalatra
e afogorvos évente ellatogat az dvodaba sziir6 és felvilagosito jelleggel.

8. Egyhazakkal
e a hitoktatas megszervezésének eldsegitése — heti egy alkalommal, kiilon
helyiségben - a sziilok kérése szerint.

9. Egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel
o Az egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasra a kozosség erdsitd, kulturalis
tevékenységek jellemzoéek, dsszetartd szerepe jelentds.
e Hagyomanyos rendezvényeken, illetve kiilonféle jellegli programokon jelenik
meg.

10. Chazar Andras EGYMI, Barczi Gusztav Tagintézménye
e Szoros egyiittmiikddést alakitottunk ki, az Almaskert Ovoda telephelyén miikods,
autizmus spektrumzavarral ¢l6 6vodas gyermekeket ellatd csoport kapcsan.
e Szakmai dokumentumok harmonizélasa, k6zos linnepek, rendezvények.

1./3. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

1./3./1. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzése, az 6voda valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A
belsd ellendrzés legfontosabb feladata, a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysadganak mérése, segitése. Célja, az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, a fejlesztend6 pedagdgus kompetencidk meghatarozéasa, majd a helyes gyakorlat kialakitasa,
a pedagogiai hatékonysag fokozasa. A foigazgatd az éves munkatervhez igazod6 ellendrzési
iitemtervet készit, majd az aktualis feladatok alapjan ellendrzi az intézmény szakmai munkéjat. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és iitemezését. Osszefogja a szakmai
munkat, feliigyeli a gyermekek ellatasanak szinvonalat, az intézményi szabalyzatokban foglaltak és
az etikai kovetelmények betartdsat, a csoporttal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasat
(csoportnapld, mulasztasi naplo, fejlodési naplok, stb.), a sziilokkel valod kapcsolat mindségét. Az
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ellendrzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok Gsszegzése koveti €s az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedések rogzitése.

A pedagogiai (neveld) munka belsé ellenorzésének feladatai
e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti mikodését,
e segitse eld az 6vodaban folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
e az oOvoda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzéseérol,
e szolgaltasson megfeleld mennyiségl adatot és tényt az 6voda neveld munkdjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme,
a foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveldmunkahoz kapcsoldodod adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vono — gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak
o afbigazgatod
e afbigazgato - helyettes
e munkak6zdsség-vezetd

A foigazgatd — sziikség esetén — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzés fajtai

e tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzes,

e spontan, alkalomszerti ellenérzés.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten a féigazgatd az ellendrzés eredményérdl
tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
A nevelési évzard értekezletén a foigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

1./3./2. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Az orszagos pedagodgiai ellenérzés a pedagogusok munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti
ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

o intézményellendrzés

e komplex ellendrzés.
A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre
vonatkoz6 szabalyok megtartasaval.
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1./4. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Az o6voda gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagogusok végzik, munkéjukat a gyermekvédelmi
feleldsok fogjak ossze. A gyermekvédelmi munka koordinélést a féigazgato végzi.

A f6igazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

a problémakat, a hatrdnyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6 tamogatasokhoz
vald hozzajutast javaslataval eldsegitent,

az 0j ¢és palyakezd6 oOvondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnyujtas
megszervezese,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein, talalkozoin vald részvétel.

A fdigazgatd egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel €s hatosagokkal.

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozédsa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azon szakemberektdl, akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

évente legalabb egyszer, illetve, sziikség szerint egyeztet a jegyzdvel.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamat.

I./5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1./5./1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A foigazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A féigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Az oOvodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védono latja el, nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, a nagycsoportosok szdmara szemészeti és hallas sziirés
torténik.

A nevelési évente tobbszor sziikség szerint, a védond az 6vodas gyermekek hajat fejtetvesség
elleni védekezés céljabol atvizsgalja.

A kotelezd oltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos végzi el sajat rendeldjében, a statusz vizsgalat keretében.

43



Az o6voda milkddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott

szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran.

e Az O6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tajékoztatja a
csoportos Ovonot.

e Az ovodaban megbetegedett, lazas gyermek esetében a sziilét azonnal értesiteni kell, a
gyermek mielObbi orvoshoz val6 juttatasa a 6 cél.

e Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az dvodat.

e Fert6z6 megbetegedések esetén az dvoda helyiségeinek fertétlenitésére kiillonos hangsulyt kell
fektetni.

e Az 6voda konyhdjaba, illetve melegitd konyhajaba csakis a konyhai dolgozok 1éphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

e A csoportszobaba sziilé csak a befogadas iddszakaban, rendezvény alkalmaval ¢és
egészségesen tartozkodhat.

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas

egészségligyi vizsgalaton valod részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.

1./5.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z4djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v6 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valo utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

e Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

e Az oOvodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo - ovo eldirdsok figyelembe vételével.

e Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
e ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha pl. épitkezést latogatnak meg,
e ¢&segyéb esetekben.

A fOigazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgaté felé jelezze.

1./5./3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges, orvost kell hivni €s a sziil6t értesiteni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
a balesetet azonnal jelezni kell a féigazgatonak,
a féigazgato-helyettesnek kotelessége a foigazgatot értesitent,
jegyzokonyvet kell késziteni a balesetrdl, a jegyzokonyvet a sziilovel ala kell iratni.

Elsdsegélynyujtaskor az 6vodapedagdgus csak azt teheti, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig a gyermeket
nem szabad elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az dvodaban tortént balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell vizsgalni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell és értesiteni a fenntartot, valamint a tiz és munkavédelmi
foeldadot (Szekely Zoltan, Kozédkné Székely Zsuzsanna). A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevel munka biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkozo6 részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

1./5./4. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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L./5./5. A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN ALKALMAZOTT

FELYIL,AGOSiT(') PROGRAMOK INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO
ELJARASRENDJE

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségligyi

szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az Ovodaval kotott egyiittmikodési megallapodassal

rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:

1./6.

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel €s egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A.
§ (1) bek.].

A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO

RENDELKEZESEK

A gyermek étkeztetése az 6vodaban

Napi haromszori étkezést biztositunk: tizorai, ebéd, uzsonna. A tizérai nem helyettesiti a
reggelit, ezért a koran jovo gyermekeknek érdemes otthon reggelit adni.

A tobbi gyermekkel szemben nem etikus €s az 6voda tisztan tartasat is zavarja, ha a gyermek
az 6voda teriiletén otthonrdl hozott élelmiszert fogyaszt, nassol (csokoladé, péksiitemény,
stb.) kérjiik, tartsdk ezt tiszteletben!

A nem az 6voda konyhdjardl szarmazd, sziil6 altal behozott élelmiszer, étel (pl.: sziiletésnapi
torta, slitemény) eredetét a sziil6 szamlaval koteles igazolni. Idegen eredetli élelmiszer a
gyerekek részére nem adhato ki.

A le nem mondott ebéd, aznap reggel 9 oraig irasban torténd jelzés alapjan, a konyharol sajat
ételhorddban 11-14 6raig elvihetd.

Az 6nallo étkezés az dvodaba lépés feltétele, a kulturalt étkezési szokasok megszilarditasaban
koszonettel fogadjuk a sziilok kozremiikodését.

Az étkezési dijjal kapcsolatos szabalyok

A sziil6 kotelessége, hogy gyermeke étkezési téritési dijat befizesse.

A gyermekek sziilei az intézményben, az igénybe vett étkezésért az 6voda fenntartdja altal
meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek. (melléklet: 3/2024. (I11.13.) Tahitotfalu
Kozség Onkormanyzat rendelete)

Az étkezési téritési dijat havonta csekkel vagy atutalassal egyenlitheti ki.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 6rdig telefonon a kovetkezd napra. A
teljes hét lemondasa a megel6zd hét péntekén 9 oraig torténhet.

A gyermek hidnyzisa esetén, a 100%-os téritési dijkedvezményben részesiilknek is
kotelességiik lemondani az étkezést.

Fizetési elmaradas esetén fizetési felszolitast kiildiink.
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o A felszdlitas ellenére a kotelezett nem teljesiti a fizetési kotelezettségét, akkor az intézmény
intézkedik a tartozas adok modjara torténd végrehajtasa irant.

Etkezési kedvezmények jogszabaly alapjan:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

¢ olyan csaladban €I, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e olyan csalddban €I, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Gsszegének 130%-at,
vagy

e nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez a kovetkezo nyilatkozatot kéri az ovoda:

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (X11.29.) Korm.
rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot.

Etkezést lemondani az alabbi telefonszamokon lehet:
Epreskert Ovoda:
Ko6zponti telefonszam: 26-387-055
Bergman I1diko: 30-943-4046
Bénati Anita: 30-326-6272
Almaskert Ovoda:
Ko6zponti telefonszam: 26-385-893
Molnar Gergelyné: 30-326-0978
E-mailben torténd lemondas: faluovi@tahitotfalu.hu

I./7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok tinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol,
érzelmi ¢letiik gazdagitasatél. Megalapozzadk a szlikebb és tagabb kornyezethez fliz6dd pozitiv
viszony alakulasat, a népi kultara apolésat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felnott
kozosségben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kolecsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a
gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak.

Az 6vodai hagyomanyok

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e az ovodai élet hagyoményos iinnepei: gyermekek sziiletésnapjai, anydk napja, ballagas,
gyermeknap

e ajandékkészités sziiloknek, kisebb dvodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb partnereknek,

e néphagyomanyhoz kapcsolodo linnepek: Marton-nap, Advent, Mikuléas, Karacsony, Farsang,
Husvét

e nemzeti iinnepek: Marcius 15., Junius 4., Oktober 23.

e népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok: Madarak ¢€s fak napja, Fold
napja, Viz napja, Allatok vilagnapja

e helyi hagyomanyok: Id6sek napja, Advent Tahitotfalun, Szent Mihély nap, Csaladi sportnap

e 0Oszi — tavaszi turdk, kirandulasok (sziiret, termésgytijtés)

e babszinhazi eldadasok az 6vodaban.

2. A felnétt kozosséggel kapcsolatos

tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa

dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
a nyugdijba mendk bucsuztatasa

karacsonyi linnepség

pedagbdgus nap

Oszi vagy tavaszi kirandulasok.

Az ovoda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, junius 4-e, oktdber 23-a eldtt négy nappal disziteni kell.
A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek misorral tinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:
e karacsony,
e nagycsoportosok ballagasa.

A karéacsonyi és husvéti tinnepek, valamint a farsangi bal megszervezése zartkorii, a szlilék nem
vesznek részt a megszervezésben.

Népi hagyoményok 4polésa:
e farsangkor kiszebab égetés
e majus 1. mjusfa allitas
e Marton-napi lampas felvonulas.

1./8. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

1. Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Nevelési Programjat, Hazirendet,
kiilonos kozzétételi listat €s az éves munkatervet minden partner szamara hozzaférhetévé kell tenni,
ennek modjai:

e (voda honlapja (www.tahitotfaluovodak.hu)

2. Az 6voda Hazirendjét:
e Az 6voda honlapjan (www.tahitotfaluovodak.hu)
e valamennyi 0j gyermek sziildje részére elektronikus formaban el kell juttatni.

3. A sziilék barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek a foigazgatotol, helyettesétdl és a
csoportos ovodapedagogusoktodl a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.
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4. A miikddés nyilvanossagéanak erdsitése: kiillonos kozzétételi lista
Az 6voda honlapjan kdtelezden, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban —
mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
a dajkdk szamat, szakképzettségét,

a nevelési év rend;jét,

az 6vodai csoportok szamat,

a gyermekcsoport 1étszamat.

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az ovoda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimésolhaté mddon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatas, a kimésolas €s a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.
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II. A BOLCSODE

Elérhetoségek

Cim: 2022 Tahitoétfalu, Nefelejcs utca 23.
Bolcsddevezeté neve: Opauszki Szilvia

Elérhetiosége: +36301301403, bolcsode@tahitotfalu.hu

I1./1. A BOLCSODE MUKODESI RENDJE

11./1./1. A BOLCSODEI NEVELESI EV RENDJE

Az Orgonaliget Bolcsdde éves munkaterve hatdrozza meg a nevelési év rendjét, ezen beliil:

- a nevelés-gondozas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
- a sziinetek idGtartamat
- a kisgyermeknevelOk értekezleteinek, a sziil6i értekezletek és nyilt nap id6épontjat.

A nevelési év rendje:

- A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
- A bolesdde téli és nyari zarva tartasanak mértékérdl és idopontjarol a fenntartdé dont.

- A bolcsédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi
munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili nap. Célja a bolcsédében dolgozok szakmai
fejlesztése. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei ellatas keretében — erre irdnyuld
szllbi kérés esetén — a gyermek feliigyeletét és étkeztetést biztositani kell.

- Az linnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol a faligjsagon és e-mailben idében
tajékoztatjuk a sziiloket.

I1./1./2. A GYERMEKEK FOGADASA, A BOLCSODE NYITVA TARTASA

A bolcséde hétfétdl péntekig tartd munkarenddel mitkddik egész éven at, kivéve a nyari, illetve téli
ledllasok idejét. A napi nyitvatartasi id6: 10,5 ora.

A bolcsdde nyitva tartasa hétfotdl péntekig 6:30 — 17 oraig
e Bolcsddénk 4 csoporttal rendelkezik

e A sziil6 - amennyiben eldre nem jelezte tigyeleti igényét a bolcsdde vezetdjénél — 17 oraig
koteles gyermekét elvinni a bolcsddébol

e A gyermekek rugalmas napirendje a bolcsddei csoportnaploban rogzitett

e A nyari leallds ideje 5 hét, ez 1d6 alatt torténik az épiilet sziikség szerinti felujitasa,
karbantartasa, nyari nagytakaritdas. A nyari leallas idépontjardl a sziiléket februar 15-ig
tajékoztatjuk. A téli leallas — a fenntartd jovahagyasa esetén — a kardcsony és jév kozotti
id6szakra terjed, errdl a sziiloket december 1-ig informaljuk.
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e A bolcsdde teljes nyitvatartasi ideje alatt kisgyermeknevel6 tartozkodik az épiiletben.

e A nyitva tartas ideje alatt, a bolcsdde egész teriiletén (csoportszoba, mellékhelyiség, 61t6z0,
udvar) a gyermekek felnétt altali feliigyeletét biztositani kell.

11./1./3. A GYERMEKEK BOLCSODEBE VALO FELVETELE

A sziilé gyermeke bolcsddei felvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben —
amennyiben azt a féréhelyek szadma lehetové teszi — folyamatosan torténik. Jelentkezni a kovetkezd
nevelési-gondozasi évre, a felvételi kérelem benytjtasaval a meghirdetett beiratkozasi idészakban
lehet a bolcsddevezetonél.

A felvétel, illetve az elutasitas irasban torténik. A bolcsddei felvétel, atvétel és a bolcsddei elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos szabalyozast a Bolcsdde Felvételi Szabalyzata tartalmazza.

A gyermekek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsanak igazoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket és az ezzel
Osszefiiggd szabalyozast a Bolcsdde Hazirendje tartalmazza.

II/1./4. A GYERMEKEK BOLCSODEBEN TORTENO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Reggel a gyermekek fogaddsa folyamatos, a gyermeket érkezéskor a sziilonek at kell adnia a
kisgyermekneveldnek feliigyeletre. A gyermeket csak a gondviseld, sziild, illetve az éltala irasban
meghatalmazott személy viheti el a bolcs6débol.

A bolcsdde helyiségeit a gyermekek csak feliigyelettel hasznalhatjak. A kizarolagosan felndttek altal
hasznalt helyiségekben (konyha, raktar, felndtt mosdoé és 61t6z0) gyermek nem tartézkodhat.

I1./1./5. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODAS RENDJE

A bolcséde szakmai vezetdje

A féigazgato kozvetlen munkatarsa, a féigazgato tavollétében helyettesiti a bolcsddét érintd ligyekben
teljes jogu feleldsséggel. A bolcsdde éves munkatervében, a bolcsddevezetd meghatarozza a nevelési
évre vonatkoz6 feladatokat, az intézményi munkatervvel 0sszhangban. A bdlcsddei tevékenység
korébe tartozé feladatok ellatasaért felelds. Koordinalja a csecsemdk és kisgyermekek napkozbeni
ellatasat, ellendrzését, szakszerli gondozéasat, nevelését az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével. Felelés a bolcsddében folyd szakmai munka folyamatos segitéséért, az
adminisztrativ feladatok ellatdsaért. Egylttmikodik a csaladokkal, biztositjia a gyermek
szlikségleteihez igazodd egyéni banasmodot, eldsegiti a harmonikus fejlddést. Tovabbi részletes
feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Kisgyermeknevel6k

Teljes heti munkaidejiik 40 6ra, mely 35 6ra kotott munkaidobdl all, a fennmaradé idében a neveld-
gondozd munkéval 6sszefiiggésben 1évo feladatokat latnak el. Részletes munkakori feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.
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Bolcsodei dajkak

Heti teljes munkaidejiik 40 6ra, melynek részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a bolcsddevezetd allapitja meg, a
gyermekek napirendjével 6sszhangban. Minden dolgozéd koteles munkarendjének megfeleléen a
csoportban, illetve a dajkdk az épiiletben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A

munkabol valé tavolmaradéas esetén azonnal kotelesek jelenteni a bolcsédevezetonek, hogy a
helyettesitésrol gondoskodni tudjon.

A dolgozdk szabadsag megallapitasa, kiadasa az érvényes jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.
A bolcsédevezetd — az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan — szabadsagolasi tervet készit.

11./1./6. A BOLCSODEI HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

A bolcsdde helyiségeit a nyitva tartds ideje alatt rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni,
nyitvatartasi idon tul, csak a bolcsddevezetd engedélyével lehet igénybe venni.

A bolcsdde altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények alkalmaval, a
bolesdde helyiségeinek hasznalati rendjét a bolcsddevezetd allapitja meg.

A bolesédében reklamtevékenység csak a bolcsddevezetd eldzetes engedélyével végezhetd abban az
esetben, ha az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozélettel, vagy kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A bolcsddében barmilyen jellegli arusitast csak a bolcsdédevezetd engedélyezhet.

I1./1./7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A BOLCSODEVEL

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsdédével jogviszonyban nem 4llo6 személyek a
bolcsddevezetdnél jelentik be, hogy milyen ligyben jelennek meg a bolcsddében.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a bolcsddevezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

A bolcsddei csoport és foglakozas latogatasat mas személyek szamara a bolcsédevezetd engedélyezi
kivételes €s indokolt esetekben (pl. sziilok, évodapedagogusok, pszicholdgus, kisgyermekneveld
hallgatok, kozosségi munkat végzd didkok).

I1./2. A BOLCSODE KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATI RENDSZERE

11./2./1. A BOLCSODE KOZOSSEGEI

A bolcsddekdzosséget a bolcsddével jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. A bolcsdde kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan
a nevelési-gondozasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

o alkalmazotti kdzosség,

e kisgyermeknevelok szakmai kdzossége,
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e neveld-gondozod munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziil6i kozosség.

11./2./2. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az alkalmazottak részére:

e havonta egy alkalommal munkatarsi értekezlet a dolgozok és a bolcsédevezetd részvételével,
sziikség esetén tobb is lehet,

e hazi tovabbképzések megtartasa a dolgozok aktiv kdozremikodésével,

e az oOvodai beiratkozas kapcsan, tavasszal a foigazgatd részvételével valosul meg a sziildi
értekezlet,

e majusban az o6vodapedagdgusok elldtogatnak a Bolecsdédébe, ahol a kisgyermekneveldk
informdciot szolgaltatnak a felvételt nyert gyermekekrol.

Sziilok részére:
e csaladlatogatas
e sziildcsoportos beszélgetések
e egyéni beszélgetés
e sziil6i értekezlet
e napi kapcsolattartas

e indirekt tajékoztatasi formak: irasbeli tajékoztatok, hirdetétablak, honlap, szérolap, kozosségi
oldalakon val6 megjelenések.

11./2./3. A BOLCSODE KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

1. Tahitotfalu Kozség Onkormanyzataval, Képvisel6 Testiiletével és Polgarmesteri Hivatalaval
A kapcsolat célja a bolcsdde optimalis mitkodtetése, a konstruktiv munka kiépitése, az intézmény
érdekeinek képviselete.

2. Pest Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézményével
A kisgyermekneveldk ¢€s a sziilok altal jelzett problémakkal kapcsolatban, a szlikséges vizsgalatok
elvégzése €s a fejlesztés gyakorisaganak és modjanak megallapitasa, kontrollvizsgalat elrendelése.

3. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye, 1. szamu Szakértoi
Bizottsagaval

A sajatos nevelési igény megallapitasa, a sziikséges fejlesztés meghatarozasa, kontrollvizsgalat
elrendelése.

4. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat, Beszédvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejleszto, Oktato és Nevel6 Tagintézményével

A sajatos nevelési igény megallapitdsa, a sziikséges fejlesztés meghatirozasa, kontrollvizsgalat
elrendelése.
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5. A Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat — Dunakanyari Csalad - és Gyermekjoléti
Intézménnyel

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi jelzOrendszerhez kapcsolodd feladatokra, illetve e
feladatot ellatd, mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal valo egyiittmiikodésre.

6. Gyermekorvossal, védonékkel
A kapcsolat célja a gyermekek egészségének megdrzése, egészségiigyi ellatasa.

7. Egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel

Az egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsra a kozosség erdsitd, kulturdlis tevékenységek
jellemzoek, Osszetartd szerepe jelentds. Hagyomanyos rendezvényeken, illetve kiilonféle jellegii
programokon jelenik meg.

IL/3. A BOLCSODEI NEVELO-GONDOZO MUNKA ELLENORZESE

Ellendrzésre jogosult:

e fenntartd

o fdigazgatd

e Dbolcsodevezeto.
Az ellenorzés modszerei:

- latogatas

- megfigyelés

- megbeszélés

- Onértékelés

- beszamolo

- dokumentacidelemzés
- helyszini szemle.

Az ellendrzés értékelése: értekeld beszelgetés az ellendrzott és az ellendrzést végzo részvételével,
majd az ellendrzé lapon torténd feljegyzés, vagy jegyzokonyv készitése.

Az ellendrzési lap tartalmazza:

- ellendrzott személy neve, beosztasa

- ellendrzés idejét, helyét és maodjat

- az ellendrzés témajat, szempontjait

- az ellendrzés tapasztalatait, értékelését, javaslatokat, sziikséges intézkedéseket

- az ellendrzott onértékelését, véleményeét

- minden jelenlévo alairasat.

11./4. GYERMEKVEDELEM

A bolcsdde gyermekvédelmi tevékenységét meghatarozé jogszabaly:
1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
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Célok:

1. A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megeldzése, illetve sziikség szerinti segits€gnytjtas, valamint egyiittmikodés
a jelzOrendszer szakembereivel.
2. A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.
3. Szoros kapcsolat kialakitasa a kdzvetleniil, vagy latens mdodon segitséget kérd csaladokkal.
Feladatok:

1. Kedvezményes ¢étkezési téritésre feljogositd dokumentumok begylijtése az érintett
szliloktdl (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, sziikséges nyilatkozatok).

2. A bolesédébe keriilo gyermek esetében csaladlatogatas.

3. A sziilok, csaladtagok személyiségébdl adodo artalmak megsziintetése érdekében, nevelési
hianyossagokbol adodé helytelen banasmod esetén tanacsadas a sziiloknek, a valtozasok
figyelemmel kisérése. Gondozatlansag, elhanyagoltsag, bantalmazas esetén fel kell hivni
a sziilld figyelmét a megfeleld gondozas sziikségességére, minden esetben jelzési
kotelezettséggel kell €lni az illetékesek felé.

4. Valtozasok felmérése az étkezési kedvezmények teriiletén (jogosultsag nyomon kdvetése).

IL./5. BOLCSODEI VEDO, OVO ELOIRASOK

11./5./1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET BIZTOSITASA

A bolcsédébe jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megéallapodas keretében
gyermekorvos és védono latja el.

A bolcsdde miikddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertStlenités, takaritds, mosogatas és mosés soran.

A Dbolcs6dét csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
kisgyermekneveldt.

A bolcsédében megbetegedett, 1dzas gyermek esetében a sziildt azonnal értesiteni kell, a
gyermek mieldbbi orvoshoz val6 juttatasa a 6 cél.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja ijra a bolcs6dét.

Fert6z6 megbetegedések esetén a bdlcsdde helyiségeinek fertdtlenitésére kiillonds hangsulyt
kell fektetni.

A bolcsdde konyhajaba, illetve melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgozdk 1éphetnek be,
vagy az a latogatd, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziild csak a befogadas iddszakaban, rendezvény alkalmaval és egészségesen
tartozkodhat.

A bolcséde valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészseégligyl vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.
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IL./5.2. GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE A BOLCSODEBEN

A bolcsddében a nyitva tartas teljes idejében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Fontos feladat olyan kdrnyezet megteremtése, amely
alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitasara. A gyermekek
biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata és javitasa adllando feladat. Az épiiletben gondoskodni kell az egészségnytjtashoz sziikséges
felszerelésrol.

A Dbolcs6éde csak megfeleld mindségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznéld
kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni, a jatékot e szerint alkalmazni.

Az udvari maszokak ¢és egyéb jatékok telepitését és feliilvizsgalatat az eldirasok szerint kell
elvégeztetni, meghatarozott idOpontban. A bdlcsdde teriiletén végzett felhjitasi, karbantartasi
munkalatok ideje alatt, a gyermekek biztonsagos elldtdsanak megszervezésérdl a bolcsddevezetd
gondoskodik. Minden dolgoz6 kotelessége, hogy az ¢épliletben és az udvaron észlelt
veszélyforrasokrol a bolesddevezetdt tajékoztassa, hogy a veszély megsziintetésérdl intézkedhessen.

A bolcsdde miikodése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat
szigorian be kell tartani. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka- és
balesetvédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢€s tlizriad6 terv eldirasait.

11./5./3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Amennyiben a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermeknevelé feladata az
elsOsegélynyujtas. Sziikség esetén orvost kell hivni, illetve meg kell oldani a tobbi gyermek
feliigyeletét. E feladatok ellatasaban a helyszinen tartozkodo dajka is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
ért. Amennyiben bizonytalan a teend6kkel kapcsolatban, abban az esetben feltétleniil orvost kell hivni
¢s a beavatkozéassal meg kell varni az orvost. A sziildt értesiteni kell. A balesetet, a sériilést okoz6
veszélyforrast meg kell sziintetni.

I1./6. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermek étkeztetése a bolcsddében
e Napi négyszeri étkezést biztositunk: reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna.
e A tobbi gyermekkel szemben nem etikus €s a bélcsdde tisztan tartasat is zavarja, ha a gyermek
a bolcsdde teriiletén otthonrol hozott élelmiszert fogyaszt, nassol (csokoladé, keksz, stb.)
kérjuk, tartsak ezt tiszteletben!
e A le nem mondott ebéd, aznap reggel 9 6raig irasban torténd jelzés alapjan, a konyhardl sajat

ételhordoban 11-14 6raig elvihetd.

A téritési dijjal kapcsolatos szabalyok
o A sziild kotelessége, hogy gyermeke téritési dijat befizesse.
e A gyermekek sziilei az intézményben, a gondozasért, az igénybe vett étkezésért a bolcsdde
fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek (melléklet: 3/2024.
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(111.13.) Tahitotfalu Kozség Onkormdanyzat rendelete)(Orgonaliget Bolcséde téritési dij
szabalyzata).

e A téritési dijat havonta csekkel vagy atutalassal egyenlitheti ki.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdo minden nap 9 oraig telefonon a kovetkezd napra. A
teljes hét lemondasa a megel6z6 hét pénteken 9 oraig torténhet.

e A gyermek hidnyzdsa esetén, a 100%-os étkezési dijkedvezményben részesiiloknek is
kotelességiik lemondani az étkezést.

o Fizetési elmaradés esetén fizetési felszolitast kiildiink.

o A felszolitas ellenére a kotelezett nem teljesiti a fizetési kotelezettségét, akkor az intézmény
intézkedik a tartozas adok modjara torténd végrehajtasa irant.

Etkezési kedvezmények jogszabaly alapjan?:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e olyan csalddban ¢él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Gsszegének 130%-at,
vagy

e nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez a kovetkezo nyilatkozatot kéri a bolesode:

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm.
rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot.

Etkezést lemondani az aldbbi elérhetdségeken lehet:
Bolcsddevezetd telefonszdma: +36301301403
E-mail cim: bolcsode@tahitotfalu.hu

IL./7. BOLCSODEI UNNEPEK, HAGYOMANYOK

A bolcsddei kozosségi nevelésben is fontos szerepilik van az linnepeknek és hagyomanyoknak. A
kozos élmény, a késziilddés, a rahangolddas, a visszaemlékezés erdsiti az 0sszetartozast, egymasra
figyelést, ezaltal ij élményekkel, érzelmekkel, ismeretekkel gazdagodnak a gyermekek.

Bolcsédei zart iinnepek: sziiletésnap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét.

A hagyomdnyok megteremtése ¢€s dpolasa a bolcsdde valamennyi dolgozdjanak feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a bolcs6de hirnevének megteremtése, megdrzése €s
novelése.

11./8. A BOLCSODE DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A bolcsdde alapdokumentumai a Szakmai Program, a Hazirend, az SZMSZ, a Felvételi Szabalyzat és
a Bolcsdde éves munkatervének hitelesitett masolata, a bolcsédevezetd iroddjaban van elhelyezve.
Ezeket a dokumentumokat a sziilok barmikor elkérhetik a bolcsddevezetotol és a bolcsodében

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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clolvashatjak, vagy kérhetnek szobeli tajékoztatast tartalmukrol. Az intézmény honlapjan
www.tahitotfaluovodak.hu szintén megtalaljak a Bolcsdde meniipontban.

A sziilok a gyermek beiratkozasakor, vagy a beszoktatasi 1d6 alatt is megtekinthetik ezeket a
dokumentumokat, szébeli, vagy elektronikus uton tovabbitott tdjékoztatdst kérhetnek roluk.
Szervezett formaban az elsé sziiléi értekezleten kapnak minderrdl tajékoztatast. A Hazirendet
valamennyi 0 gyermek sziildje részére elektronikus forméban el kell juttatni.

Szakmai Program
A Bolcsddei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja alapjan meghatarozza:
e Az Orgonaliget Bolcsdde helyi nevelési-gondozasi alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €ltre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, a szocialis hatranyok enyhitését, segitd
tevékenységet

e A gyermekvédelemmel 6sszefliggd tevékenységet
o A sziilo, a gyermek, a kisgyermekneveld egylittmikodésének formait.
Hazirend

A boleséde hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek bolcsodei
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

SZMSZ

Az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és dolgozok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus jellegének garantalasa.

Felvételi szabalyzat

A Dbolcsdder felvétel eljarasanak lépései €s szabdlyai, az eljaras soran hasznalt dokumentumok,
nyomtatvanyok gyiijteményével.

A bolesdde éves munkaterve
A kisgyermekneveldk altal elfogadott, az aktualis nevelési évre vonatkozo:
e anevelési év rendje
e c¢lok, feladatok, tevékenységek
e iinnepek, rendezvények szervezési rendje
o gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

e abodlcsdde belso ellendrzési rendje.
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I11. Konyha

111./1. AKONYHA FELADATA ES HATASKORE

I11./1./1. Etkeztetés

o  Gyermekétkeztetés

e Szocialis étkeztetés

o Felndtt munkahelyi étkeztetés
s Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal lizemeltetett nevelési és oktatasi intézményekben
tanuld gyermekek, szocialis étkezok napi étkezésérél gondoskodik, illetve szabad kapacitds esetén
felndtt munkahelyi étkeztetést €s vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi étkezési dijat a képviseldtestilet a mindenkor hatdlyos téritési dijardl szolo
onkormanyzati rendelete szabalyozza, beszedésérdl az d6nkormanyzat gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel, méltdnyossag, étkezési adagszam
nyilvantartas) a féigazgatd és helyettese, a bolcsddevezetd €s az élelmezésvezetd végzi.

A szocialis étkezés igénybevételének rendje:

o FEtkeztetésben részesitheté a képviseld testiilet mindenkire hatalyos onkormanyzati rendelete
szerint, szocialis raszorultsadg alapjan szocialis étkezésre jogosult személy,

e Az cllatast kérheti a szocialisan raszoruld, annak hozzatartozdja vagy torvényes képviseldje,
egészségligyi intézmény, csaladorvos, lakokornyezet, tarsadalmi- egyhazi szervezet (stb.),

e Sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolas, étkezésben részesiilok nyilvantartasi
lapja,

e A szolgaltatss, térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak 0sszegét minden évben az
onkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatarozza meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

o Az ellatast igénybe vevd gyermek sziildi feliigyeletet gyakorlo sziildje, vagy mas torvényes
képviseldje (tovabbiakban: kérelmezd), a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az intézmény
vezetdjénél nyujthatja be.

e A kedvezményt megallapité nyilatkozatot az 6voda, vagy a bolcséde vezetdjéhez kell
benyujtani. A kedvezményt a targyho 1. napjatol kell megéllapitani.

o A diétas étkezést, szakorvosi javaslat féigazgato felé torténd bemutatdsra tudjuk biztositani,
melyet tovabbitunk az élelmezésvezeto felé.

I11./1./2. A konyha hataskore

A konyha szamira meghatarozott feladatoknak, hatdskoroknek a konyha dolgozdi kozotti
megosztasarol az élelmezésvezetd gondoskodik. A feladatok és hataskorok megoszldsa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, €s
dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

I11./1./3. Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

e a fézOkonyhan egyszerre maximum 600 adag étel készitheto el,

o ¢vente két alkalommal megel6zo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast kell
végezni,

e a zart szemét-, hulladékgytijtést €s annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,
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e a dolgozok alkalmazéasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi €és személyi higiénés
alkalmassag igazolésa, érvényes ,,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségligyl minimum vizsga
(a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezék szamara) — biztositani kell,

e a szakhat6sagi hozzajarulast a telephelyen kell tartani és azt az ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni,

e atevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi hatésagnal irdsban
be kell jelenteni.

111./2. AKONYHA SZERVEZETI FELEPITESE

I11./2./1. Helyettesités rendje

A konyhai alkalmazottak munkakdri leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét és a helyettesitéssel
kapcsolatos konkrét feladatokat.

A konyhan foly6é munkat a dolgozodk idéleges, vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az élelmezésvezetd feladata.

111./2./2. Munkakori leirasok

A konyhaban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyben megtalalhato a foglalkoztatott dolgozok jogallasa, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek
megfelelden feladataik, jogaik és kotelezettségeik.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e az intézmény vezetdje

o ¢lelmezésvezetd.

111./2./3. Az élelmezésvezeto feladatai és felelossége

Feladatai:

a konyha tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az ¢tlapot a korszerli taplalkozasi igények, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezordl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit,

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

az ¢élelmiszerraktar felelds kezeldje,

irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét,
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e cllendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technologiai rend ¢€s fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerlis€gét.

Felelos:

e az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

e a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

e a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

o a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezéséért,

e a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

I11./2./4. Az élelmezésvezet belso ellenorzési tevékenysége:

a konyhai felhaszndlas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartdsanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

IIL./3. A KONYHA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

I11./3./1. A munkaidé beosztasa
A konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00-tol 15.30 oraig

I11./3./2. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az élelmezésvezetdvel egyeztetni kell.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foéigazgatd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni, melyért az élelmezésvezeto felelOs.

I11./3./3. A konyhaval munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazéséara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni. Ennek részletes szabalyait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

I11./3./4. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatds, munkaltatoi jogok gyakorlasa — az
intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelés. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznalasarol kotelezettség vallalassal, az intézmény
vezetdje, vagy az élelmezésvezetd jogosult rendelkezni.

II1./3./5. Ellenjegyzés

Az utalvany ellenjegyzésére a polgarmester jogosult.
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I11./4. A KONYHA KEPVISELETE

A konyha képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairasi jogosultsagot, valamint a
cégszerl alairas szabalyait tartalmazza.

I11./4./1. Személyes képviselet

e Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére a féigazgatod jogosult.
o A fbigazgatd — az intézmény kereteit meg nem haladdo mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

I11./4./2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi tigyekben a féigazgato rendelkezik alairasi joggal:
e munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban allok tekintetében
e a Konyha mindennapi mikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szamlak
jovahagydsa, aru atvétele, megrendelések) polgarmesteri ellenjegyzéssel.
A foigazgatd akadalyoztatasa -, illetve tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek
gyakoroljak a kiadményozasi jogot.
Polgarmester altali ellenjegyzés sziikséges az alabbi ligyekben:
e aKonyha épiiletének mitkddtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez
e szerzddések, megallapodasok jovahagyéasahoz.

I11./4./3. Bélyegz6 hasznalata

Az intézmény cégszerll alairdsanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni
e cégszerl alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz az intézmény
nevét tartalmazo kor alaka bélyegzot
Kor alaku bélyegzo: kiilsd ivén az intézmény neve, cime, k6zépen Magyarorszag cimere

Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegzdjét hasznélja, mely az aldbbiakat
tartalmazza

Tahitotfalui Ovedak, Balcsdde és
Kanyha .
2021 Tahitotfalu, Petofi Sandor u. 12.
Bank: 11742087-16788754-00000000
Adoszam: 16788754-2-13
e Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a féigazgatd jogosult.
o A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol, leltarozasrol, potlasarol
az intézmény vezetdje gondoskodik.
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IIL./5. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szol6 2012. évi L. torvény
szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény 81. § - aban foglalt
el6irasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben, a konyhan a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekodvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

II1./6. ANYAGI FELELOSSEG

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladd mértékii és értékli hasznalati értéket,
csak az ¢élelmezésvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.

A konyha valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok szakkonyvek stb. megovasaért.

IIL./7. A KONYHA UGYIRATKEZELESE

Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

I11./8. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmanyozas a foigazgato feladata.

111./9. AKONYHA ALAPDOKUMENTUMAI

111./9./1. Alapdokumentumok

Alapito Okirat

Miikodési Engedély

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Etkeztetés Szakmai Programja.

111./9./2. A konyha miikodésével osszefiiggé szabalyzatok:

e Munkavédelmi szabalyzat
e Tiizvédelmi szabélyzat.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a nevelOtestiilet a bolcsédevezetd €s az €lelmezésvezetd

altali elfogadasaval 1¢ép életbe.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a konyha ¢és a bolcsdéde dolgozoéival és az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, bolcsddével, vagy a konyhaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda, a bolcséde és a konyha valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgatdé munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e anevelOtestiilet,
e afdigazgato,

bolcsédevezeto,

az élelmezésvezeto,

jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
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Mellékletek

1.sz.
2.5zZ.
3.sz.
4.s7.
5.sz.

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specidlis ellatasanak eljarasrendje
melléklet: Munkakdri leirdsok

melléklet: Tahitotfalu Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2/2021. (IL01.)
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Tahitotfalui Ovodak, Boleséde és Konyha

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak
1. szamU melléklete

Adatkezelési szabalyzat

HATALYOS: 2022. aprilis 20.



JOGSZABALYI HATTER

az Eurdpai Parlament és Tanécs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szold — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl szo6l6 1992. évi

XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI111.30.) Korm. rendelet.

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.

Jelen Szabélyzat célja, hogy a Tahitotfalui Ovodak, Bélcséde és Konyha (székhely: 2021
Tahitotfalu, Petofi S. u. 12.; OM azonosit6é: 032891) mint adatkezeld (a tovabbiakban:
Intézmény) altal kezelésében 1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszer(i
rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba kertild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne
sériiljenek.

Jelen Szabdalyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
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olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartéasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetoveé tétel,
Osszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

e az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4all6 természetes személyekre,

e az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — Kiskort
személy esetén — torvényes képviseloikre,

e az Intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az Intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel 1étesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai és
bolcsddei jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatod természetes személyekre,
illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviselikre,

e minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4116 domain alatt tizemeltetett
honlapot (www.tahitotfaluovodak.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az
Intézmény részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil csatlakozast biztositod eszkdzén
a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései

értelmében:
o ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;
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e c¢rintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

o kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzOodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok ¢€s a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

e adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - Onalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

e adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

e adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

e adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tdrolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

o ,cimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

e hozzdjdarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

o kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatdséval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciéd
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

e nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
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Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaléi, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabalyzat és a vonatkozo6 jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a személyes adatot védeni,
megorizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény
vezetdje felelos. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
o Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzdjarulés
beszerzésének ellendrzése,
o a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,
e az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo
javaslat tétele,
e a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,
e az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,
e az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,
e jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjdn nem tudja elvégezni, Gigy jogosult
azt kiilso szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzddésbe a felek
kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény 4altal megbizott adatfeldolgozéd
szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil jelezni
az Intézmény vezetdjének a faluovi@tahitotfalu.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapa
benyujtasa utjan.

Illetékességek:

= Az Intézmény vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a szlikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= A foigazgato és helyettese, bolcsodevezetd, élelmezésvezeto
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
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= elOkésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsG adattovabbitast és az
Intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az Intézményvezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat
o7 kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €és a szabdlyozas, szabalykovetés
fejlesztését.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1l. fejezet elvei figyelembevételével:

e Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo
jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

o Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbol kezel.

e Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

e Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien €s atlathatdé modon
kezeli.

e Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot
kezel.

e Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A
tajékoztatas egyszerti, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

e Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

e A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

e Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

e Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

e Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

e Az ¢érintett altali adatszolgéltatas jogalapjat az adatfelvételt megeldzOen ismertetni
kell.

e Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

e Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljadhoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvaldsitani.
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e Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

e Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa
szerinti esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

e Az ‘¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - méddosithatja, vagy visszavonhatja.

e Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

e Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

e Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belsd irdnyelvei és szabalyai az irdnyadoak.

AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat
vezetni, a koznevelés informacioés rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatdsi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében el6irt adatokat
szolgéltatni.

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbal,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotodtten
kezelhetdk.

Az Intézménnyel 6vodai, vagy bolcsddei jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes
adatait az Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartozkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonosito jele,

h) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a

tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

i) szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

j) gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

m) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

n) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

0) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

p) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

q) oktatasi azonositd szam,

r) tankotelezettség ténye,
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ovodai/bolcsddei csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

nevelés, oktatés helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban alld
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Puétv. 4. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Intézménnyel munkaviszonyban
vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait, kiilonos
tekintettel arra, hogy a Puétv. 4. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezd.

Az Intézmény nyilvantartja a:

=

=
=
=

pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanydnak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Puétv. szerinti alapnyilvantartas adatkore

4

N e N 1

N O e (e L R

{

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma
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= személyi juttatasok

a munkabdl val6 tavollétének jogcime és idotartama

= a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

= a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai

= a mindsités dokumentumai

= az Oonértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.

4

A felsorolt adatokat a féigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol fénykép- és/vagy videod
felvétel készitése, fényképkészités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a
kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek, videdfelvételek kozzétételére kiilon
hozzéjéarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes
képviseld, gondviseld hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas
visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndlasdhoz tomegfelvétel
esetén (amikor az dbrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 0sszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag
eldtt lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Hozz4jarulas hianyaban az érintettrdl nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép, video felvétel (kivéve
tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. csaladi sportnap, Marton-nap, adventi
vasar, gyereknap), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl késziilt fényképfelvételek
tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol, kozzététele a kdzdsség
tajekoztatasa, egyeb kozosségi celokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon
torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti
a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez
¢s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrdzolas modja nem
egyéni, a felvétel dsszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos
kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténéd
kozzététele
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Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja, farsang,
évnyitd, évzard, ballagds), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl késziilt fénykép-
¢és/vagy videofelvételek zart csoportban, bels feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szdmara
tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos
sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére
kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzéjéarulas visszavonhato, a visszavonas nem érinti a visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét.
Nincs szilikség hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a
nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételekre €és azok felhasznaldsara ugyanezek a szabalyok vonatkoznak!

AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatosadg, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Intézmény személyes adatot:
a) kizardlag az érintett6l szarmazo6, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges korben;
veégiil
c) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés, a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilongsen — de nem
kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositasadval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatasa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratOrzési kotelezettség hatalya ala tartozo
iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti. E hataridéket kdvetden
az Intézmény az adatkezelést kiteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kdvetkez6 feltételek teljesitésével jogosult

teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében all6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkoznak. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:
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a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altaldnossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerzddésbol eredd  kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozo
¢s az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése
érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatiasa soran birtokaba keriilt személyes
adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, Ugy az Intézmény kdoteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzd foigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd
vagy Onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozés, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes képviseld
veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérol a foigazgatd hataroz.

Az ,,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t1/torvényes képvisel6tol a féigazgato
jelenlétében az arra kijeldlt személyek (foigazgatd -helyettes, bolcsdédevezetd, Ovodatitkar) veszik fel,
az iratok bemutatdsa altal. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl a fdigazgatd
gondoskodik.

Az o6vodaba ¢és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéald ,,Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok, illetve kisgyermekneveldk vezetik.

Az 6vodai és bolcsddei nevelésrdl, a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai és
bolcsddei  életmod  szervezésér6l minden csoportban, az  Ovodapedagogusok, illetve
kisgyermekneveldk ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgus, logopédus,
pszichologus, mozgésterapeuta az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelds.
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Az Intézmény vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldo névsor vezetése. A névsort ¢és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) asajatos nevelésiigényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal
gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi pétlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz a foigazgato-helyettes, a bolcsddevezetd és az ovodatitkar,

f) az adattovabbitasrdl sz6106 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor t4jékoztatja a sziil6t/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kdzdlni kell az alapul
szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld
figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kdotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény Ovodai/bdlcsddei ellatasra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast
hirdet, a felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat,
illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo
részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei
(2 db telefonszam, e-mail cim).

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordbban allt méar dvodai jogviszonyban mas

koznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
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b) ko6znevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevod személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai
kezelésére az Intézmény a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, igy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Intézmény koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Intézmény, ugynevezett 6sszesitett 6vodai/bolcsddei nyilvantartast koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az alpont szerinti
adatokat, tovabba az 6vodas/bdlcsddés koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo
hozzéjéarulasaval a gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezden
el6irt nyilvantartasokat.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye €s a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatdk az Intézménybdl:

e a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje neve, torvényes

képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és

telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma

a tartozkodéasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség

teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, Tligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

e bolesddei, 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécid, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.
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e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e bdlcsddei/ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithatd (az iskoldnak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen
az adattovabbitas).

Tovébbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds a foigazgatd aldirasaval,
irasos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A fbigazgatd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a foigazgatd-helyettes és a
bolcsddevezetd, feladatkdre vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds,
az 6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

A fOigazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizédsa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat
és elOkésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

Az dvodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes,
vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz a
foigazgato, a bolcsddevezetd és az dvodatitkar.

Az ovodapedagogusok ¢€s kisgyermeknevelOk feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és
nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
ovodai/bdlcsddei fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és el0készitik adattovabbitasra a féigazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a kisgyermeknevel6t, a neveld €s oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, elldtdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel/torvényes
képviseldvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
A pedagoégus, a kisgyermekneveld, a nevelo és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
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Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képvisel6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagbgus, a kisgyermekneveld, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a
foigazgato utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel/torvényes képviseldvel
torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
neveldtestiilet iilésén.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

Adattovabbitasra a féigazgatd és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez. Az Onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozo
sziléi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Intézmény csak a kovetkezd
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamdara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat a féigazgatd eldtt megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorldsara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézd osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megorizni, annak csak a kovetkezd iratok
lehetnek részei:

a.a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

a.b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,

a.c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiiggd iratai,

a.d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
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a.e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a.a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotédé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

a.b) az adatok pontossaganak, teljességének, idszeriiségének biztositasa érdekében,

a.c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

a.d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsité vizsgajanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

a.e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag a féigazgatd jogosult.

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv készitteti el
¢s a munkaltato utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatési
nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagbdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informdciods
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabalyanak megfelelden, az
Intézményi alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithat6 az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok ¢és
kisgyermeknevelok mindsitésének lefolytatdsa céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével a féigazgatd megbizhatja a féigazgatd-helyettest vagy a bolcsddevezetot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos
értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszéagos pedagdgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott vezetdjének,
munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az
ellendrzést végzd szakértdk szdmara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési eljarasban
érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
vezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak,
valamint az ellendrzést végzd szakérték szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az Intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizélja.
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4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb
esetekben a féigazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felel0s azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tdjékoztatni a
foigazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelésség a koznevelési foglalkoztatotti/kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal
osszefiiggd adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdégus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Intézmény allomanyéba tartozé koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazott személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért a
foigazgato felel.
Az Intézményben a koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok kezeléséért:

v fbigazgato,

v az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd

foigazgato -helyettes,

v abolcsddei alkalmazottak tekintetében a bolcsddevezeto,

v akonyhai alkalmazottak tekintetében az élelmezésvezeto,

v aszemélyiigyi adatkezelésben kézremiikodd dvodatitkar,

v az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezet0 beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo fenntarto szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkéabol vald rendes szabadsag miatti tavollét
idotartamanak nyilvantartasat feladat ellatasi helyenként a fdigazgatd, a fdigazgato-helyettes, a
bolecsddevezetd és az élelmezésvezetd kezelik.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adat koréhez tartozo nyilvantartdst a
foigazgato kezeli, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.
Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti/kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd
adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.
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= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse a foigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplo adat a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze a foigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= Az alkalmazott irdsbeli hozzjaruldsanak beszerzésérdl, az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtoben kell Orizni.

A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszony megsztiinésekor a személyi
anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén datadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti/k6zalkalmazotti/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell
megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek jogosultak betekinteni:

= az alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligy€sz ¢és a birdsag,

= a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti/kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, a kdznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a
besorolasdra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az Intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési elOirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzirva az Intézmény
pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (oktatasi
nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintll
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és oOvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.

83



Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatéarozottak szerint — kotelesek adatot szolgéltatni
azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremiikodnek a kdznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az oktatasi
azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

C) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyajtd, vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megszlinésére vonatkozod bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Intézmény vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd ot napon beliill koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatési
nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatisi informécids rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
Az oktatési nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat, addéazonosito jelét, 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 tankoteles-e, tovabbi egy évig évodaban
marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanulo6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtéd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenSrzésére hivatott részére (MAK nyomtatvanyon
szerepel, hogy melyik torvényes képviseléo veszi igénybe a csaladi potlékot, igy a
sziilotol/torvényes képviselotol be kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas érdekében a letiltas
eljarasanak céljabdl. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa,
vagy a kotelez6 foglalkozasrdl valo tavolmaradés jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-
oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel
c€ljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddérség részére tovabbithatok.
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Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat,
b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

C) munkakore megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
9) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idOtartamat,

)} elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat ¢érintd6 pedagdgiai-szakmai  ellenérzés  idGpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nytjtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzeésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvantartds milkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtdl.

Az oktatdsi nyilvantartds milkodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek az oktatasi
nyilvantartasban szerepl6 csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési
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helyének ¢és iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasarol, tovabba az
érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi
adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, o6raadok adatait a
jogviszony megszinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozd kiilon rendelkezések — Szerz6dé partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzodés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott természetes
személy alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak).

VVVVVVVVYVYVYVYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzden
az ¢rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az
Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi, konyvelési, adozasi
feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerzOdes teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.
Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés

Az Intézmény a www.tahitotfaluovodak.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbodl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes
személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap &ltal nyujtott szolgéltatasok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznal6 igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek,
masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom
kialakitasa és statisztikai adatgyljtés. Az Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a
Felhasznaldkat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a
jelen Szabalyzatbol Felhasznaldkat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a
honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.
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Az Intézmény kizardlag a Felhaszndlo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhaszndldo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen
célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢ altal 6nként atadott személyes adatokon tl — a honlap latogatasanak tényénél
fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzéaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznél6 tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a
Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honlapon
megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” t4jékoztatd mellett, ¢ hozzdjarulas megadasara
megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban
eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek megfelelden, illetve a
Felhasznal6 egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Intézmény kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozéast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhaszndloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovabbd tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizéarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal tizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhaszndld nevét és jelszavat harmadik személy tudomasdra ne hozza. Az
Intézmény nem vallal feleldsséget azért, ha a Felhasznald, felhasznald nevét €s jelszavat harmadik
személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, €s amelynek eredményeként
a Felhasznalé személyes adataihoz vald joga, harmadik személy altal elkovetett jogellenes
cselekmény eredményekeént sériil.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és Orzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak:

a.a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

a.b) az adattovabbitas szabalyairdl,

a.c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

a.d) az adatkezel6 Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

a.e) ajogorvoslati lehet6ségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).
A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.tahitotfaluovodak.hu oldalon torténd elérhetdveé tételéért az Intézmény vezetdje felel.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
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A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal r6la megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és tdrolas
ido6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérol, személyes adatokra vonatkozd moédositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a faluovi@tahitotfalu.hu e-mail cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult a
faluovi@tahitotfalu.hu e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére,
amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd indokok
valamelyike fennall:

a.a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték,

vagy mas modon kezelték,

a.b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valo hozzajarulasat és

az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

a.c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

a.d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé unidés vagy magyar tagallami

jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddosités, kijavitast vagy torlés

iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8§ munkanapon beliil koteles

eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az éltala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A
hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld visszavonas elOtti adatkezelés
jogszertiségét. A hozzajarulas megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Intézmény adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges
kiilon engedély.
Panaszkezelés
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valod jogat az

Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult az Intézmény vezetdjéhez
fordulni. Az Intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a
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panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztojét a panasz alapjan
tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elbterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetOleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel$ székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ¢és szabadsagara jelentett, valtozd valdsziniliségli és sulyossaghi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
c€ljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezdképpen tarthatja
nyilvan:

a.a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

a.b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

a.c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

a.d) az Intézmény honlapjan kdzzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira ¢€s szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli €és stulyossagii kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az

illetékes ligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése €s tarolasa,
valamint tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
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sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén az Intézmény azt a technikai megoldast
tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét
garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztats, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében a foigazgatd legkésébb 72 oraval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomdséara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjdnak
jogaira és szabadséagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy
a felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd kovetelményeknek
val6 megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden, az Intézmény vezetdje koteles a
www.tahitotfaluovodak.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.
Az Intézmény nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza a féigazgatot, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat az
Intézmény honlapjan kozzétegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskora személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy
a cselekviképtelen kiskorti helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
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cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez, torvényes képviseldje hozzajarulasara
sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok modosuldsaig
érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és mddositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja €s a hozzaférhetd elhelyezésének biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.
Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Tahitotfalui Ovodak, Bolcsdde és Konyha

Szervezeti és Milikodési Szabalyzatdnak
2. szamu melléklete

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett,
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616, tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

Iratkezelési szabalyzata

A koziratokrodl, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvényben biztositott
jogkoromben eljarva a Tahitétfalui Ovodak, Bolcsdde és Konyha iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Budapest, .....ccccoceveiiinininennn

levéltarigazgatod
MNL Pest Megyei Levéltara
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I. Fejezet: Altalanos rendelkezések

A Tahitétfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha iratkezelési szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

o akozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet és

e a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet 4. szami
melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

e Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s mitkddési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkdzok ¢€s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséert, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:
azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhetd;
kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
e az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

o Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, szlikség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- €s targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;
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e ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérol;
e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I1. Fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése
o A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

e Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

e Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése
e A Tahitotfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben
valosul meg.

I1I. Fejezet: Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

° A kiildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

a foigazgat6 vagy az altala megbizott személy: féigazgatd-helyettes, Ovodatitkar;
az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy: ovodatitkar

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy: féigazgatd és dvodatitkar;

o A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a cimzgs alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

° Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
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érkezést kovetd elsd6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatbegységnek
iktatasra atadni.

o Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

° A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

o Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

° Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a cimzett, vagy
a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
fel.

o Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,

amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

e A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

e A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

e Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formdjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

e Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjadhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak
megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithatdo. Amennyiben a bekiildd nevét
vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald
informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.
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e Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozo6t és a kisérdlapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel
kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1éve irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

e Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

e A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatast minden évben
1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
o iktatdoszam;
iktatas idépontja;
kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
kiild6 megnevezése, azonosito adatai;
érkezett irat iktatdoszdma (idegen szam);
mellékletek szama;
ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;
irat targya;
el6- és utoiratok iktatoszama;
kezelési feljegyzések;
igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
irattari tételszam;
irattarba helyezés id6pontja.

Az ligyirat targyat - illetfleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintGen - Iényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az Uj targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

e Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Un. gytijtdivet kell vezetni.)

e Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszadmos rendszerben kell
kiadni. Az {lgyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

o Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésbb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

o Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szdmadast bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkatiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

o Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.

o A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moéddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

o Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utdirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezel az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

= Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendo6 iratot kiadmanykeént csak a szervezeti és
miikddési  szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

= Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett

az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
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e a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

o a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja

és

o akiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

e A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
e A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltidk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

e A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas
e Azirattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

e Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eldirt kezelési €s kiadéasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat ¢&s
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miitkodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolesonzést utdlagosan is
ellendrizhetd6 mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott
ligyiratrol tligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt
tigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
e Aziigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az illetékes

levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

e A levéltar szdmara atadando iligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadéasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet: Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

e Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapl, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,

rrrrr

naprakészen kell tartani.

° Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontésra!”,

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

»Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével.),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldézoekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismerését.

V. Fejezet: Egyéb rendelkezések

e Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe
kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartdo intézkedésének
megfelelden gondoskodik a sziikséges feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény
irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet: Zaro rendelkezések

e Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. januar 1-jén, de legkésébb a MNL Pest Megyei Levéltara
elfogadasa utan 10 nappal 1ép hatalyba.
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Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Tahitotfalu, 2021. november 25.
Banati Anita
intézményvezeto

Melléklet:
e [rattari Terv
e Ertelmez6 rendelkezések
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari ) ;
tételsza Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
m
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)

18. Pedagodgiai szakszolgalat 5

19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodese 5
20 Sgaktanécsadéi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5)
24, Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.% Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj667idb936
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj668idb936

27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szold6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridd
217. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
' bizonylatok
31. A tanmthely lizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
34.% Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal
1. athelyezve] Bn.,N., Tl,, B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
A ... szamu forditassal hitelesitett
2. bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) Bn., TI.
(bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........cocveee. iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti
4, meg, vagy osztalyozo vizsga letételével Bn., Tl., N.
folytathatja.
5 e tantargybol tanulmanyait egyéni N. T B
tovabbhaladés szerint végzi. v
6 M'en:[e’s1’tve..;..tantargybol az értekelés €s a N. TI. B
mindsités alol
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit
7. egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint:  N., Tl., B
Egyes tantargyak tanorai latogatdsa aldl az
20........ /..... tanévben felmentve
8. e ——— miatt. N., Tl., B
Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi
9. vélemény alapjan) egyéni munkarend N., TI.
keretében folytatja.
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10.

11.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve]
....................... tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibol osztalyozé
vizsgat koteles tenni.

12.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette.

13.

14.

A(Z) e, tantargy orainak latogatasa
alol felmentve

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztdsa miatt nem osztalyozhat6, a

nevelotestiilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

15.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel)
.............. évfolyamba léphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai
tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ...........cccceeneenne évfolyamon
folytathatja.

16.

17.

A tanuld az .................. évfolyam
kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, ..cocoeeeeeennen. honap alatt teljesitette.

A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ..................... tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott,
....................... évfolyamba Iéphet.

N., Tl

N., TI.,B.,
TI., B.

18.

A évfolyam kovetelményeit nem
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

N., T, B.

19.

20.

21.

A javitovizsgan ................ tantargybol
elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) v, tantargybol .......... -an
osztalyoz6 vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

Tl., B.

N., Tl

Tl., B.

22,

23.

24,

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbol
felmentve.

A(Z) o tandra aldl ................. okbol
felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti,
javito-) vizsga letételére ..........covvvvviiennnns -ig
halasztast kapott.

Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.
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25.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel
A(Z) oo iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elétt tette le.

Tl B.

26.

A(Z) coreeeieeieeieen, szakképesités
évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tl., B., N.

217.

28.

Tanulmanyait ...........cccoeeveeeeeecneenenee, okbol
megszakitotta,

a tanulol JOZVISZONYA ...c.evveeeevreeerieeerieeeree e -

ig szlinetel.

A tanul6 jogviszonya

Bn., TI.

Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

D) o, oOra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

29.

30.

) ISP iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................ fegyelmezo intézkedésben

............................ fegyelmi biintetésben
részesiilt. A blintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve.

TI.

31.

32.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa
esetén

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziildt felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... ora
igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn.
és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

Bn., TI, N.

Bn.

33.

34.

35.

36.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés
miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ...ceeeeevveeeennennnee.
kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok)
alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Tl., B.

Pot. Tl

Pot. Tl

37.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

Tl B.
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Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve
................................................ a(z)
.............................................. iskola

38, szak (szakmai, Pot. B.
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) .......cceeeevennnn. évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen
elvégezte.
Az iskola a tanulményi eredmények
bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................

39 vizsga eredményének befejezéséhez vagy

' egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a

tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentalésédhoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot
alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

a1, Gyakorlati kepze;srol mulasztasa‘F , . TI., B., N.
....................... -tOl .....ccveeuee....-ig pOtolhatja.

42 Beirtam a ......ccccoeoieviiiiieieeee iskola els6

' osztalyaba.

Ezt a naplét .................... tanitasi nappal

43. . , N.
(6raval) lezartam.

442
Ezt az osztalyozd naplét ............. azaz

45, (betlivel) osztalyozott tanuloval N.
lezartam.

16.% Igazolf)m, tlogy a Panulo LR / tanévben N. TL. B
........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga

47.%  megkezdéséhez sziikséges kozosségi N., TL,B
szolgalatot.
..... (nemzetis€ég megnevezése) kiegészitd

48. nemzetiségi tanulmanyait a Tl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
A 20 hénapos kéznevelési HID II. program

49.*  elsé évének tanulmanyi kovetelményeit N, TI.
teljesitette

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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A kollégiumok altal alkalmazhaté zaradékok

Zaradék Dokumentumok

L.Feltéve a .ouvveiieiieieeeeeeecee e kollégiumba Kt
(externatusi elhelyezésre) a(z) .....ccoovvvevvveennnenn. tanévre. '
2. A kollégiumi tagsaga (externatqm elhelye%ese) Kt., Kn.. Csn.
.................................................. miatt megsziint.
K TSR fegyelmez0 intézkedésben

. N Csn.
részesiilt.
Ao, fegyelmi biintetésben részesiilt.  Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:
Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi térzskdnyv Kt.

Ertelmezé rendelkezések

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldoddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adas el6tti
Orzése torténik;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;

eléadoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordoz6, az iligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetOdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiilldés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és
nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot;
iratfolyométer: az a mennyiségi papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter magassagu,
vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszisagu;

iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak
az ligyintézés befejezését kovetd idore;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb
- egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;
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irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatirozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonosito;

kezddirat: az ligyben keletkezett els¢ irat, az ligy indito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének szolo vezet6i vagy
ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatisa a
cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradand6 értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriil6 iratok Orzésére szolgalod irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus
dokumentumtérolési szolgaltatas utjan térténd biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozoé listan vagy egyéb, egyértelmiien
az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildo: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbdl a kiilldemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandoé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd irat vagy
iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacioé helyreallitasanak lehetdségét kizaré6 modon
torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiilldemények kozfeladatot ellatd
szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt tigyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijeldlése, az elintézési
hatérid6 és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az Uugyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik Ulgyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

ligyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
tigyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat;
tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni
a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinz6 szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, alland6 ¢éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasf3jas,
e Allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
e nehéz sebgybdgyulds,
o az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas €s bakterialis fertézések,
e visszatérd vagy nem muld fertézések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (kdromlakklemos6hoz hasonld, aromés édes lehelet),
e homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban filigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

e helyes életmod

e ¢étrendi kezelés

e inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezeldorvos szoros és hatékony egyiittmitkodése. A csalddnak és életkoratol fiiggden a gyermeknek
1s naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a
szervezet inzulinigényét.
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Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza meg a javasolt
napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt kdvetd
étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat €s az
étrend Osszedllitdsat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi valogatasa, ételkészitési
megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét tigy allitjak 6ssze, hogy a
beadott inzulin, illetve az étkezések idében és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altalaban
napi 0t-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna,
utoévacsora) alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tuditéitalok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasdnak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpdtloval késziilt) termékekbol
sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet,
de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem
alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes
csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek szamara
keriilenddk.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni injekcid
formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késdbb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfelelé étrend. Ennek sordn az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas tobbek kozt
jO hatassal van a keringésre, a pszichés éllapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin hatékony
miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kozott
van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett
van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgas el6tt €s utdn
is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabbd mindig
legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gyiimolcslé, gylimolcs, keksz, széldcukor!
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Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi
tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tObbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval orakkal
a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias
tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢tkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

e az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet

ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabo6l, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne kertiiljon
szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérét a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsé
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje a teljes
tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését,
ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni
az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szroval, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy
szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat szaurjuk. A
szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziild
végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor alé kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal 6sszecsipni
a bort, és ebbe a borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kdrnyéke), comb, far, illetve felkar (kiilsé
felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezelGorvosanak tanacsat,
ugyanakkor a beadés helyét valtoztatni kell, kertilni kell a koldok kornyékét, az anyajegyeket, hasfali
hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakijat.
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o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen,
csak akkor hasznalja a tollat. -

e Ezutdn dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

e Tesztelje a toll mikodését a kovetkezé modon: A toll végén 1év6 gomb elforgatasaval allitson be
2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutaté ujjanak kérmével finoman
pOcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a
gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia. Az inzulin tipusatol
fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem
pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok
képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsaval allitsa be a szlikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van korrekcidra
a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e bdrred6t vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A ti
beszlrésa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszlrdsa utan nyomja meg lassan
a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihizna a tiit,
kiildnben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja
a beadllitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beadasdnak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg a
kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit
nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6é végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult
sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami
kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.

1. Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

2. A gyermek késon étkezett
3. Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
4. Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
1. gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
1zzadas,
izgatottsag,
. ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
. ehségérzet,
12. lataszavar,
13. beszédzavar,
14. koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
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15. stlyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha
a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharitd
mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik,
megkezdddik a m4j szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken,
¢s megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok
stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusi cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az inzulin
taladagolésa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfeleld
mennyiségi ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség tlzottnak
bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor
tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét veszti.
Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgdsségi glukagon injekciojukat kell
beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb, a
betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd gyogyszert (pl.
Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos.
Ilyenkor csak a szélocukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢éhgyomri vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben
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az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusti diabéteszben fordul
eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia diabéteszes
ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint rendezésében
segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, lires teat), sziikség esetén plusz inzulin
beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal (1épcszéssel)
is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromads, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziil6 feladata,
mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld kisgéppel
megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kkerotinszint azonnali kérhazi ellatast,
infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint azért
alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy fertdzés,
vagy laz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas vércukorszint
mellett egyéb koros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér
pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocid6zisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
1. fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

faradékonysag,
széaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomads,
. gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
10. tudatzavar,
11. eszméletvesztés (diabéteszes kodma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.

© oo N kLD

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell. Amennyiben
itathatd a gyermek (nincs hanyas ¢és tudata tiszta) vizet kell adni neki a ment6k kiérkezéséig. A
diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkertilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilo kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
specialis ellatasat. Az ellatas érdekében legalabb 1 f6 6vodapedagégus vagy érettségivel rendelkezo
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nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel élo
ovodasok és iskolasok ellatasat tamogaté pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor,
Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkezik az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal éltal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran
elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eldiras szerint végzi.

A gyermek szakszerli ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint, a szolgaltatd felé tovabbitott
irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a
sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztisanak lehetévé tételével is
biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos
jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

A gyermekért a sziil6 a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin beadasarol,
az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol gondoskodnia. A sziild
joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddd tudnivaldk atadasa, de ez a
tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktudlis allapotarol vagy éppen a
terapia valtozéasarol, egy 1j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a pedagogus ¢€s sziilo6 kolcsondsen
tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a
vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban koéthetd
tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartdshoz sziikséges teenddket.
Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajaruladsa mellett vallalhatja a
pedagbgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

1. sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

2. sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

3. diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

4. asziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagogus),

5. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

6. az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

7. az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése,
tarolasa,

8. a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

9. megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

10. folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,
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11. a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

12. vezetéi  atruhdzott hatdskorben intézményi felelés delegalasa a  feladat
megszervezésére €s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos

kapcsolattartdsra munkakdri leirds alapjan,
13. az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Foigazgaté Asszony!

ATUITOE oo e (sziiletési név:
ceeereenens, SZUUlEtEST hely, 1dO.....cooveieiiiiiiieieee s et :

ANYJANCVE: . iviieeenientereenteeeeiieerieenaeeneeeseneanss)
ceveeeneene. 524M alatti lakos,
11011 11 R USRS nevi gyermek sziiletési hely,
1O,y ceiteee e eea e, ANY]A NEVES
s
sziil6je/torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelel alahiizando) kérem, hogy 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekem Ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)

bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleloen 20..................................... -tél a
kérelmemhez csatolt ...........oooviiiiiiiiii egészségligyi intézmény altal

kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szdmara az eldirt
specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: e

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant egyiittes

jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott bettivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIITOtt « ot e foigazgato, ........coooviinnnnn
................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal egyiitt
kezelve) megbizom e (név)

ovodapedagdgust/dajkat/pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa,

tovabba, ... szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy
torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,

................................................................................ nevll kisgyermek szamdra a
vércukorszint sziikség szerinti mérésével, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kozonként eldirt, a

sziikséges mennyiségli inzulin beadasaval.

Tahitotfalu, .........cooveeivii..n.

foigazgato

NYILATKOZAT

ATUITOtt (név) ovodapedagogus/
dajka/pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1l-es tipusu
diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021.
(Ill. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16

gyermekek 6vodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom.

Tahitotfalu, ..........oooviiiiinl

ovodapedagogus/dajka/pedagogiai asszisztens

118



Munkakori leirasok

féigazgatd
foigazgato-helyettes
ovodatitkar
ovodapedagdgus
logopédus
gyogypedagogus
dajka

pedagogiai asszisztens
kertész, karbantarto
bolcsdde szakmai vezetd
kisgyermekneveld
bolesddei dajka
¢lelmezésvezetd
szakacs

konyhalany

konyhai kisegit6
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Foigazgato
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Tahitotfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-Testiilete
Joggyakorld Dr. Sajtos Sandor
Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Kossuth L. u. 4.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — PGétv. vhr. 88. §
— PGétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
Iletményen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatasok egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas Fodigazgato

Munkakor-FEOR
SZam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetOként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az
intézményben az alkalmazottak munkéjat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Dr. Sajtos Sandor

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a polgarmester rendeli el szoban
— 30 napon tuli helyettesitést a polgdrmester rendeli el irdsban a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

2021 Tahitotfalu, Petdfi S. u. 12. - Epreskert Ovoda

Heti munkaido

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO
gyermeklétszamtol fiiggd: 8-10 éra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




Szabadsag

Puéty. 90. § /A szabadsdag mértéke]>

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3), a szabadsiaganak
kiadasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket a Paétv. 91-94. §-ai

tartalmazzak. Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansagoknak
a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, joO
kapcsolatteremtd és  konfliktusfeloldo, egyiittmiikodd képesség,
kulturéltsag, empatia.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bodviild szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyel
ve.docx

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartési szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

— Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szold 2021. évi
LII. torvény

— A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagodgiai Program
—  Alapit6 okirat
— Az 6voda bels6 szabalyzatai

Az Ovodavezeté6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténo utasitassal latja el.


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok
Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérdl,

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend
- nyilvanossagarol, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.
A pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza a nevel6testiilettel egyetértésben, minden nevelési év elején az egyedi értékelési
szempontot.

- Gondoskodik az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat elkészitésérdl, annak elfogadasarol,
valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.

- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a teljesitményértékelési szabalyzatban meghatarozott
értékelési szempontok szerint végzi.

- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol €s mikodtetésérol.
Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Gondoskodik az intézményi miitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok kialakitasarol, ennek
érdekében elkészitteti €s betartatja



- a gyermekek ¢és az alkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.
- Gondoskodik az ,,livegzseb” szabalyzat elkészitésérdl és betartasarol.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben.
- Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére

alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosdgnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a

gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv kidolgozasarol és

végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatdshoz valdé hozzajutasa, illetve az ellatas milyensége

tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas

- Gondoskodik arrol, hogy az alkalmazottak vezessék a munkaidd-nyilvantartast.



- Gondoskodik arrél, hogy a dolgozdk egyenletes terhelésének szem el6tt tartasaval, késziiljon
személyre sz616 feladatmegosztas.
Elelmezési feladatok

- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP eldirdsai betartasra keriilnek-e.

Az intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfels6ébb iranyitas
- Gondoskodik arrél, hogy az intézményegységek dsszehangoltan, egy intézményként miitkodjenek.

- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munké;jat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatdrozza a nevelési év
rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil61 szervezet véleményét.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a nevelGtestiiletet.

- ElOkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil61 szervezet munkajat, a sziil61 szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az SZMK létrehozéasat és mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatéaskorébe.



- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megszlinése targyaban hataskorébe tartozo
iigyekben.

- Egyiittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziildi szervezetekkel.

Szakmai ellendrzés

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre szlikség szerint
szakértot kér fel.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az dvodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilék igényei szerint eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatainak.

- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggydzddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.
Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

- Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a miikodés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérdl.

- Irdnyitja a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok

- Megszervezi a specidlis gondoskodast igényld gyermekek 6vodai ellatasanak feltételeit, biztositja az
ellatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikodtetése

- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését
- Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozd jogszabalyok alapjan koézremikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.



- Vezeti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A Kkoltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartd, miikodtetd altal kért informéciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre is vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérdl és
jovahagyasarol, kiilondsen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belsé Kontroll
kézikonyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.

- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilék kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A fenntartoval, mitkodtetovel valo kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetovel az intézmény
- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miitkodése érdekében.



Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

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

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

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
vesz€lyeztetd  koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakuldasdnak megeldzésében,

- a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatisara,

- a sziiléket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a szUl0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A gyermekek értékelése

- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz szilikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.



Ezen munkakori leiras 2024. 02. 14-t6l1 1ép ¢€letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02. 01.

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02.

munkavallalo



MUNKALTATO

Foigazgato-helyettes

MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Tahitotfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Joggyakorld Féigazgatod
Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Petéfi S. u. 12. - Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,

juttatasok

juttataso munkaruha)
MUNKAKOR

Beosztas Foigazgato-helyettes

Munkakor-FEOR
SZam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti a féigazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli telephely intézményében az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miitkodést.

Kozvetlen felettes

Foéigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a foigazgatd rendeli el széban
— 30 napon tali helyettesitést a foigazgatdé rendeli el irasban a
munkavallal6 egyetért6 (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)




MUNKAVEGZES

Hely

2022 Tahitétfalu, Almasy L. u. 17. — Almaskert Ovoda

Heti munkaidé

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO
gyermeklétszamtol fiiggd: 22 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puéty. 90. § [A szabadsdag mértéke]*

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsadg: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3), a szabadsaganak

kiadasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket a Paétv. 91-94. §-ai
tartalmazzak. Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagogus szakvizsga

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kézoktatds/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a  felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmiikodé képesség,
kulturaltsag, empatia.

jogszabalyok

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo — 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol-

legfontosabb — 401/2023. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j

¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

— 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iran

yelve.docx

— Az Euro6pai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR

— 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

— Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szo16 2021. évi
LIL torvény

— A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasardl sz616 2021. LXXIX. térvény

— Az egészseégligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatdsi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény
(Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagoégiai Program

—  Alapit6 okirat

— Az 6voda bels6 szabélyzatai

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé érajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogussal, nyomon koveti a csoport nevelési, fejlesztési
és litemterveét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és onalldan, sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott ¢és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (oktober, januar) részt vesz a csoportos 6vondvel a gyermekek értékelésében és
azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznédlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai nevelomunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban
végzi el,

szakmai adminisztracidos tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

jarvanyligyi készenlét idején dvodapedagogusi feladata a csaladok tamogatasa,

a Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, foigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilék szamara
kialakitott intézményi id6ésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését €és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, €lményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast a
szilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilék a kozos
¢s ¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerli és torvényes mukodés feltételeinek biztositasdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok moddositasahoz, a
foigazgatoval megszervezi €s segitséget nyljt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozataldnak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.



A rendeletek valtozasainak megfelelOen iranyitja és dontésre elokésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az ¢6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a
féigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelOtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az ¢érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az d6voda mindségpolitikdjanak fObb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja a foigazgato felé.

Részt vesz a féigazgatdval az éves ellendrzésben €s az onértékelés kialakitasaban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a figazgatot a pedagogusok teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda milkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiillonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkaltatoi jogkorok gyvakorlasa:

Kozvetleniil és felelésen iranyitja az intézményen ativeld Szakmai teamek vezetdit és
koordinalja a szakmai egyiittmitkodések munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményen ativeld értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja az intézményen ativeld csoport szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart az intézmény kozépvezetdivel.

A kozépvezetok bevondsaval dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellenérzé értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program min€l hatékonyabb
megvaldsitasat.

Segit megszervezni az dvodai szintli nevelési évet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

A féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Segitséget nyujt az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésében.



— Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

—  Atruhédzott hatdskorben alirasi jogkor gyakorlasa.

— Segiti az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.

— Segiti az intézményi szintli vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden.

— Kozremiikodik az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor.

— A teljesitményértékelésben valo aktiv részvétel.

— Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapesolatos iranyitési
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

— dontésre elokésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskoldzasi tervet,
— atovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartashoz adatot tovabbit.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujtd szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatésagok altal mikddtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miukodtetésében, indokolt esetben jelzi a
foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idében az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatési ligyben eljard hatdsag).

Esélyegyenloség:
— a naprakész statisztikaval segiti a foigazgatot, hogy a kiilonleges banasmoédot igényldk
hozzéjussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaido nvilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran a féigazgatd részére a telephelyrdl Gsszegyiijti a tervezett
feladatokat.

— Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

— Osszehangolja a székhely és a telephely tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosségoel kapcsolatos feladatok:

— Hatariddre el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz a féigazgatd neveld munkat irdnyité és ellendrzd tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellendrzi az intézményi szintii szakmai teamek
tevékenységét.

— Koordindlja az intézményi szintli szakmai egyiittmikodés tevékenységét, a tevékenységrol
folyamatosan t4jékoztatja a féigazgatot.



Taniigyigazgatas:
— az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a székhely és a telephely 6vodai

beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az 6vodaban miikodé egvéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
— ElOkésziti a sziiléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
foigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

— A kozépvezetokkel ellendrzi az SZMSz-ben szabalyozott intézményi miikddési feltételeket.
— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyen a hatalyos jogszabalynak
megfelelden biztositsak a nevelési iddben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
— Sziikség szerint megszervezi a telephelyen mikodé gyermekvédelemi felelssel vald
munkaértekezletet, ahol adatokat, informaciot gytijt a féigazgatonak, az intézményben térténd
gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatast nyajt a féigazgatd részére.

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a jatszotér feleldstdl a
meghibasodott eszkdzokrdl, épiileti tartozékokrdl, melyeket dsszesiti, €s errdl tdjékoztatja az
féigazgatot.

— A fOigazgatd szdmara aldirasra és tovabbitasra eldkésziti, Osszegylijti a szakszolgéalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az ovoda Koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti a fdigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd
altal, a féigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint felel@sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

A fbigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén a foigazgatod
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitasoknak.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a foigazgato felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢és tagintézményeinek alkalmazottjaival, és — a
foigazgatd megbizasa alapjan — kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a féigazgatd késziti el. Felelos a szakmai teamek
miikddésének koordindlasaért, a pedagdgusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd
vizsgak (gyakornok), eljarasok €s az intézményi tanfeliigyelet jogszer(i lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hazirend, Gyakornoki Szabélyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért;

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— évente egyszer a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabalyozott hataskorok
alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményét.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosult:
— f6igazgato.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel a féigazgato
az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 02. 14-t61 1ép ¢€letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tahitotfalu, 2024.02.01.

féigazgatd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Tahitotfalu, 2024.02......

munkavallalo



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo foigazgato
MUNKAVALLALO

Neév

Paétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkezik, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
Besoroldsa — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalabb 107%-anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény)
—  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint

juttatasok ] o L, s e e, .
— egyéb potlékok a munkaltatdé mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
Iratkezelés, irattdrozés, leltdrozds, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

féigazgatod

Helyettesitési eldiras

féigazgato rendeli el szoban

MUNKAVEGZES
Hely 2021 Tahitétfalu, Petéfi S. u. 12. — Epreskert Ovoda
Heti munkaid6 40 ora
Munkaid6 beosztasa 8%-16%

Szabadsag

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol




— 401/2023. (V11I. 30.) Korm. rendelet alapjan
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban

toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

alapszabadsagbol,

szlldi szabadsagbol,

apasagi szabadsagbol €s

a (6)-(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poOtszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3), a szabadsaganak
kiadasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket a Puétv. 91-94. §-ai
tartalmazzak.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

3. melléklet a 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet:
kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érinté hatalyos jogszabalyoknak naprakész
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivald szintll egyiittmiikodési készség, pontossdg, 0Onallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitékészség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi médokroél és az azonositd kddok hasznalatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramladsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)




— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— Alapito Okirat

— Pedagodgiai Program

— 2011. évi CXIL torvény az informéciés dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosadguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja foigazgatoi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

Bejovd szamlat érkeztet.

Ovped étkezési modulban, étkezé gyermekek adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, tamogatasokat, kezeli a napi lemondasokat, havi zarast készit.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd betartasat.
Vezeti a féigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az o6voda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hatariddére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a féigazgato utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a féigazgato utasitasa alapjan.

A féigazgato utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

A foéigazgatd Utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Részt vesz az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitésében.




— Atveszi a benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden lett kitoltve, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd
soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

— Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz szilikséges
adatokat.

— Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival Osszefiiggd adatkezelés, teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

— Foigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani iddszakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

— Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az Ovodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban (kakad parti, sportnap, Marton-napi lampasfelvonulds, Luca-napi vasar,
Sziildi-bal, barkéacsdélutan, gyermeknap).

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s iitemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk
¢s elvardsok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
— fdigazgatd
— féigazgato-helyettes.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— az lgyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény é€s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.



MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. A nevelGtestiilettol és a
dajkak kozosségétodl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli miikddéséhez szolgalod feltételek biztositdsa a
féigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd haszndlataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 02. 14-t61 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02.01.

foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02......

munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység Tahitotfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Joggyakorlo Foigazgatd

Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Petéfi S. u. 12. - Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO

Neév

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besoroléasa

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— PGétv. vhr. 2. sz. melléklet alapjan

[lletményen kiviili

— PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint

juttatasok L er e -
— egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni €s kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Foigazgatd, féigazgato helyettes

Helyettesitési eldiras

- A kotott munkaiddn feliil legfeljebb heti 4 6raban eseti helyettesitést
rendelhet el a féigazgato, vagy helyettese. Eseti helyettesités egy
nevelési évben tobb alkalommal is elrendelhetd.

- Egybefiiggo két hét eseti helyettesitést kovetden, a helyettesitési
feladatok tartds helyettesitéssel lathatok el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Szabadsag
2023. évi LIL. torvény a
pedagdgusok uj
¢letpalydjarol

- 401/2023. (VIIIl. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poOtszabadsagbol all.




Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt kozép-, vagy felséfoku iskolai végzettség ¢és szakképzettség:
ovodapedagdgus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulési képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasdban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezé egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival €s a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziilokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikél, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valé hozzédallasanak jellemzdi: felel@sségvallalés,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész




Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyeb kovetelmenyek Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VHIL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 1j é€letpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi médokroél és az azonositdé kddok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijto
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
Alapito6 okirat



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

NevelO-fejlesztdé munkajat az érvényben 1évé alapito okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Munkdjat a féigazgatoé itmutatasa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban a gyermekvédelmi felelds és a
foigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnaplé, egyéni fejlédési naplok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédésehez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendérzi, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (év elején és félévkor).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét €s fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi,
fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az o6vodai rendezvények szervezésében,



lebonyolitasaban (kakad parti, sportnap, Marton-napi lampasfelvonulds, Luca-napi vasar,
Sziildi-bal, barkacsdélutan, gyermeknap).

Az o6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai nevelémunkarol, gyermekiik
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald talalkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet,
fogaddora, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben ¢€s onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak, vagy helyettesének.

A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A nevelomunkaval, az 6voda mukodésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szold bizonylatok dokumentilasa, jelzés leadasa®
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) féigazgato, gyermekvédelmi felelds, ovodatitkar felé

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes 1dOszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozoOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazolod pedagogiai vélemény — anyagok elkészitése,
statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

> az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)



EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkodlcsi
normadkat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az jonnan megszerzett pedagdgiai, mddszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ban, a Hazirendben, az SZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozod szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kulttira
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodadban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé foigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban ¢és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 kdzvetlen kollégajaval és dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozo 6vodapedagogus kollégajat, a csoportban
dolgoz6 pedagogiai asszisztenst, valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.
Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérdl.
A fGigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajardl, a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a féigazgatot vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizétt célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, tovabba az egyenld banasmdd végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— aféigazgatdi és mas vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €rintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.



Ellenorzésére jogosultak:
— féigazgato €s helyettese,
— szakmai munkak6zosségvezetd,
— kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a féigazgatd
megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. februar 14-tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Tahitétfalu, februar 1.

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Tahitotfalu, februar 1.

munkavallalo



LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Tahitétfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Joggyakorld féigazgato
Munkavégzés helye 2021 Tahitotfalu, Petdfi S. u. 12. — Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Besorolasa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol 97. § (1)

— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
— Paétv. vhr. 96-108.§ szerint

juttatasok — egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)

MUNKAKOR

Beosztas Logopédus

Munkakor-FEOR szam

Logopédus - 2227

Az 6voda nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatdsaban valo
kozremiikddés soran, az 6vodaban ellatott gyermekek beszédjavitasa,

Cél . . . fon 4
kommunikécios készségeének fejlesztése, a beszédhibak csokkentése és
kikiiszobolése.

Kozvetlen felettes foigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgatd rendeli el széban
— 30 napon tuli helyettesitést fdigazgato rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozatdval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Tahit6tfalui Ovodak
Heti munkaidd heti 20 6ra

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

— 2023. évi LII. torvény 80.§ (6) a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben elrendelhetd feladatok
a) a gyermekek vizsgalata
b) a gyermekek egyéni, vagy csoportos foglalkoztatasa




C) tanacsadas
— 2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 12 6ra

Kotott munkaidd

2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 16 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)«(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3), a szabadsaganak kiadasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket a Puétv. 91-94. §-ai tartalmazzak.
Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Puétv. vhr. 2. sz. melléklet:

A sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossadganak megfeleld
szakon, szakiranyon végzett gyogypedagdgus, gyogypedagogiai
tanar, gyogypedagogiai terapeuta, specialis pedagogia szakos tanar €s
szakpedagdgus,  vagy  okleveles  gyogypedagogus  vagy
gyogypedagogia-tanar, vagy okleveles logopédus ¢€s a sajatos
nevelési igény tipusdnak és sulyossaganak megfeleld szakon,
szakiranyon végzett gyogypedagdgus, gyodgypedagogiai tandr,
gyogypedagogiai terapeuta

Elvart ismeretek

Az 6vodas gyermekek logopédiai fejlodését tamogatd: beszédinditas,
beszédhibak javitdsa, nyelvi-kommunikacidés zavarok javitasa,
diszlexia megeldzése.

Sziikséges képességek

— Eredményesen és  hatékonyan, a szakmai normdknak,
protokolloknak megfelelden latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsolédd szakmai standardok alkalmazésaval,
kommunikalva a sziilokkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai,
¢s adatvédelmi szabalyoknak megfelelden.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkdjanak mindségét a korszerli, tudomanyos ismeretek
és gyakorlati tapasztalatok, moddszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.

—  FErtékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokban foglalt elvarasokkal.




— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint és rendszeresen
kommunikal, kommunikacioja értheto €s hiteles.

— Apedagbdgusokkal és a sziilokkel valé6 kommunikacidja rendszeres,
mely fejleszté-tdmogatd, problémamegoldo, viselkedése kulturalt, a
kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzaéllasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
elhivatottsdg, alapossadg, pontossag, kreativitds, optimalis
terhelhetdség

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatéarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb
jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodod, segitokész, korrekt,
etikus.

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, Onkritika. Viselkedése ¢és
megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
— 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddeésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

— Pedagogiai Program



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4b13

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament ¢s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

(OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv

/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

Alapito okirat

Az 6voda belsd szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelsségre vonhato:

KULONLEGES FELELOSSEGE

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztidsaért, vagy hianyos elvégzéséért
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét a foigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi

jogokat a féigazgato gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a torvényes
keretek kozott, az Ovoda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartdsaval végezni, az fOigazgato
utasitdsanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informaciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoban,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

vagy irdsban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

A nevelési év elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez.

A sziirGvizsgalat eredményérdl beszamol és tdjékoztatast ad az érintett sziiléknek és az
6vodapedagogusoknak.

Beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni és csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében biztositja a beszédzavar felszamoldsat, kompenzaldsat, a komplex
kommunikéciofejlesztést.

Tanacsokkal latja el a logopédiai ellatasban részesiilé gyermekek sziileit, pedagdgusait.

Felvilagosit6 munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibis kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak beszédzavarat, megelézze a
masodlagos személyiségsériilések kialakulasat.

Sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, tajékoztatd eldadasokon aktivan részt vesz, segitve ezzel
a szililokkel val6 egyiittmiikddést.

Szakmai kozremiikodés a nevel6testiilet belsé tovabbképzésében.
Szaktudasaval az évoda neveldmunkdjat segitse, hatékonysagat ndvelje.
Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit.
Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel, ill. gyerekcsoporttal.

Folyamatos ¢s hatékony kapcsolatot &pol a nevelOkozosséggel, a sziilokkel,
tarsintézményekkel.

Munkarend
Munkavégzés: 1. Epreskert Ovoda

cim: 2021 Tahitotfalu, Petofi S. u. 12.
2. Almaskert Ovoda
cim: 2022 Tahitotfalu, Almésy L. u. 17.

Heti munkaideje: 20 6ra
Heti kotelez6 6raszam: 12 ora + 4 ora

Heti 12 6ra kotelez6 oraszami munka idejében végzi:

a gyermekek sziirésével, vizsgalataval kapcsolatos feladatok,
a gyermekekkel valo kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az 6vodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

az  Ovodapedagogusokkal a  gyermekek iligyében  folytatott  egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas,

a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.



A heti 4 ora kotott munkaidoben végzi:
— foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok elokészitése,

— a gyermekek fejlddésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

— fejlesztési tervek készitése,

— eseti helyettesités,

— intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— kiilso és belso kapcsolattartas,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— aszakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
— pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

— a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatd intézményekkel és
személyekkel,

— esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,
— sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,
— kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az 6vodavezetd a logopédussal valdo megéllapodas keretében rendelkezik.

A munkaidé fennmaradoé részében (heti 4 6ra kotetlen munkaidd):

- amunkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet
vegez.

A kozvetlen logopédiai foglakozas heti idékerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott atcsoportosithato.

Munkdjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint a féigazgat6 irdnyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

A gyermekek beszédképességének sziirésével kapcsolatos feladatok
- Valamennyi 6vodas gyermek esetében ellatja a beszéd és nyelvi fejlettséggel és allapottal
kapcsolatos szlirési feladatokat.
- 3-4 éveseknél vizsgalja a megkésett, akadalyozott beszédfejlodest.
- 4-5 ¢éveseknél elvégzi a beszédhibak szlirését, ennek keretében elvégzi

- a hallasallapot felmérést stigott beszédprobaval,

- a beszédszervek allapotanak megfigyelését,

- az artikulacié megfigyelését,

- a beszédhangok utanmondasi képesség vizsgalatat (onmagéaban, valamint egy szon
beliil: a sz06 elején, belsejében, végén),

- a spontdn beszéd megfigyelését.



- 5-6 éveseknél ismételten elvégzi a beszédfejlodés vizsgalatot €s a beszédhibaszlirést, de a vizsgalat
soran szlri a részképességeket — a tanuldsi nehézség veszélyeztetettség eldjelzése céljabol.
- Indokolt esetben komplex logopédiai vizsgalatot végez. Stilyosabb esetekben gondoskodik arrél,
hogy a vizsgalatot a szakszolgalat végezze el.
- Felismeri a specialis beszédfejlesztési sziikségletet, beszédhibakat, s meghatarozza az ezekbdl
adodo logopédiai feladatokat.
- Kiilon elvégzi a beavatkozast igényld gyermekek logopédiai vizsgalatat.
- Felméri a gyermekek beszédbeli akadalyoztatdsanak, beszédhibédjanak jellegét ¢s mértékét.
- Indokolt esetben

- a szlilokkel beszélgetve feltarja a gyermek eldtorténetének azon tényezoit, amelyek a gyermek
fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak,

- javasolja a kiegészitd orvosi vizsgalatok elvégzését, (pl.: hallasvizsgalat, fiil-orr gégészeti,
neurologiai, pszichiatriai, és pszicholdgiai vizsgalat.)
- Logopédiai vizsgalo eljarasokkal feltarja a beszédhibat és annak kialakuldsédnak folyamatat.
- A vizsgalati anyagokat logopédiai szempontbdl elemzi. Vizsgalati véleményt készit.

Beszédfejlesztési feladatok
A beszédvizsgalat alapjan megallapitja a beszédfejlesztési feladatokat.

A gyermek beszédészlelés és beszédmegértési zavara esetén
- vizsgalja a beszédzavar lehetséges okait,
- feltarja a kornyezeti tényezoket,
- rendszerezi a beszédzavart annak
- helye,
- tipusa,
- mértéke, illetve
- kiterjedése szerint,
- azonositja a tiineteket,
- meghatarozza azokat a feladatokat, eljarasokat, gyakorlatokat, melyek segitségével az elmaradott,
illetéleg zavart beszédmegértés helyreallithato,
- gyakoroltat a gyermekkel,
- rendszeresen értékeli a gyermek fejlodéseét,
- segitséget nyljt az 6vodapedagdgusnak és a sziildnek a gyakorldshoz.

A megkésett beszédfejlddés esetén

- vizsgélja a lehetséges okokat, kiilondsen a hallaskarosodast, értelmi fogyatékossagot, genetikai
okokat,

- azonositja a tiineteket,

- meghatdrozza a sziikséges eljarasokat és gyakorlatokat, melyek a beszédfejlodést eldsegitik,

- végezteti a gyakorlatokat,

- tanacsadast nyujt a sziildnek az otthon is végezhetd gyakorlatokrol,

- értékeli a gyermek beszédfejlodését.

Pdszeség esetén

- feltarja a poszeség lehetséges okait,

- rendszerezi a pdszeséget funkcionalis és organikus szempontok szerint,

- meghatarozza az ellatand6 feladatokat — a szakorvosi vizsgalatok sziikségességét,
- eldirja és végezteti a sziikséges gyakorlatokat,

- értékeli a gyermek beszédfejlodését,

- alkalmazza a terapiahoz sziikséges eszkozoket (pl. szamitogép, kamera stb.).



Orrhangzés beszéd esetén

- megvizsgalja az orrhangzés beszéd okat,

- rendszerezi a beszédhibat,

- meghatarozza a feladatokat és kozremiikodik mas személyekkel, szervekkel (fogszabalyozas,
pszichologiai vizsgalat),

- eldirja a beszédfejlesztéshez sziikséges feladatokat, gyakorlatokat,

- a gyakorlatokat a gyermek koranak megfeleld intenzitassal ismételteti.

Dadogés esetén

- feltarja a dadogas okat, és meghatarozza annak fajtdjat (élettani, hadarasos, hisztérias stb.),

- meghatarozza az alkalmazandé beszédtechnikai modszereket, és alkalmazza azokat, igy a
relaxéciot, viselkedésterapiat stb.,

- értekeli a gyermek fejlodését,

- a gyakorlasok soran alkalmazza a sziikséges eszkozoket, javasolja az dvodai, illetve az otthoni
foglalkozas sordn a megfeleld eszkdzok, segédletek hasznalatat.

Hadarés esetén

- meghatarozza a hadaras okat, és rendszerbe sorolja azt,

- figyeli a hadarés pszichés tiineteit, és egyéb vonatkozasait (intelligencia, mozgas, ritmus),
- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazandé gyakorlatokat,

- tanacsot ad a sziiloknek,

- értékeli a gyermek beszédfejlodését.

Diszfénia esetén

- meghatarozza a diszfonia okat, és rendszerbe sorolja azt,

- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazandé gyakorlatokat,

- gyakorlatokat végez a gyermekkel, hasznalva logopédiai eszkdzoket (hangkeltd jatékokat,
eszkozoket)

- tanacsot ad a sziiloknek,

- értekeli a gyermek beszédfejlodesét.

A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
- Felismeri a beszéd-, hang- és nyelvi zavarokat.
- Felismeri a nyelvi hatranyokat.
- A beszédfejlesztéssel kapcsolatban:
- felkelti a beszédkedvet,
- fenntartja a megfeleld motivaltsagi szintet,
- felkelti a hallasi figyelmet,
- kialakitja, fejleszti a hallas differenciald képesség kialakulasat,
- kialakitja és fejleszti az artikulacios készséget,
- kialakitja és gyakoroltatja a ciklizalast,
- fejleszti a beszéd megértését,
- fejleszti és boviti a szokincset,
- segitséget nyljt a beszéd és a mozgas dsszerendezésében, szinten tartdsdban.

Prevencios feladatok

- A beszédhibdk megeldzése érdekében olyan foglalkozasokat tart, melyek a tipikus beszédhibak,
hangképzési problémak kikiiszobolését szolgaljak.

- Segiti az 6vodapedagogusok monddka, ének, és ritmusos foglalkozasi anyagainak kivalasztasat.
Egyéb feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.



- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Az SzZMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban
(kakad parti, sportnap, Marton-napi lampasfelvonulas, Luca-napi vasar, Sziil6i-bal, barkacsdélutan,
gyermeknap).

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 készitésében.

- Elvégzi az tigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfeleld adminisztracios tevékenységet.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival egyiittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tanusit:

— ajOhiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanUsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

— véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jé hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A fbigazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség és a neveldtestiilet tagjdnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamold részeként - az Ovoda Ertékelési
Szabalyzataban megfogalmazott kritériumok mentén irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozd dvodapedagogusokkal és az
o6vodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei
¢s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.



Egyiittmikddik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatdo intézménnyel az érintett gyermek
pedagbgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €rintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak: foigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az 6voda belsd Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott teljesitményértékelési elvarasok alapjan.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 02. 14-t61 1ép ¢€letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Tahitétfalu, 2024. 02. 01.

féigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02. ....

munkavallalo



GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Tahitétfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Joggyakorld féigazgato
Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Petdfi S. u. 12. — Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Besorolasa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol 97. § (1)

— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
— Paétv. vhr. 96-108.§ szerint

juttatasok — egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)

MUNKAKOR

Beosztas Gyogypedagogus

Munkakor-FEOR szam

Gyogypedagogus-2441

Cél

Az 6voda nevelési €s iskolai el0készitési feladatainak ellatdsaban vald
kozremiikddés soran, az eltérd fejlédésmenetli gyermekek
fejlesztésének megvalodsitasa.

Kozvetlen felettes

féigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgatd rendeli el széban
— 30 napon tuli helyettesitést féigazgatd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Tahitétfalui Ovodak és Bolcséde

Heti munkaido

heti 40 ora

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

— 2023. ¢évi LIL torvény 80.§ (6) a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben elrendelhetd feladatok
d) agyermekek vizsgalata
e) agyermekek egyéni, vagy csoportos foglalkoztatasa
f) tanacsadas




— 2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 24 6ra

Ko6tott munkaidd

2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)«(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3), a szabadsaganak kiadasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket a Puétv. 91-94. §-ai tartalmazzak.
Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Puétv. vhr. 2. sz. melléklet:

A sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfeleld
szakon, szakiranyon végzett gyodgypedagdgus, gyogypedagogiai
tanar, gyogypedagdgiai terapeuta, specialis pedagdgia szakos tanar és
szakpedagdgus, vagy  okleveles  gyogypedagogus  vagy
gyogypedagogia-tanar, vagy okleveles logopédus ¢€s a sajatos
nevelési igény tipusanak ¢és sulyossaganak megfelelé szakon,
szakiranyon végzett gyogypedagdgus, gyodgypedagogiai tandr,
gyogypedagogiai terapeuta

Elvart ismeretek

A gybégypedagogia és a hatartudomanyai korszerli elméleti és
modszertani  ismeretei, a gyogypedagodgiai tevékenységekhez
sziikséges képességek, valamint a szakteriileti €s gyakorlati ismeretek.

Sziikséges képességek

— Eredményesen ¢és  hatékonyan, a szakmai normaknak,
protokolloknak megfelelden latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsolédd szakmai standardok alkalmazésaval,
kommunikalva a sziilokkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai,
¢s adatvédelmi szabalyoknak megfelelden.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkdjanak mindségét a korszerli, tudomanyos ismeretek
és gyakorlati tapasztalatok, moddszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.

—  FErtékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokban foglalt elvarasokkal.




— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint és rendszeresen
kommunikal, kommunikacioja értheto €s hiteles.

— A pedagogusokkal és a sziil6kkel valo6 kommunikécioja rendszeres,
mely fejleszté-tdmogatd, problémamegoldo, viselkedése kulturalt, a
kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzaéllasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
elhivatottsdg, alapossadg, pontossag, kreativitds, optimalis
terhelhetdség.

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatéarozott, jol értelmezi masok szavait.

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb
jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodod, segitokész, korrekt,
etikus.

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, Onkritika. Viselkedése ¢és
megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol-
— 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

— Pedagodgiai Program



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4b13

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament ¢s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv

/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

Alapit6 okirat

Az dvoda belso szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelsségre vonhato:

KULONLEGES FELELOSSEGE

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi

jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszeri tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a torvényes
keretek kozott, az intézmény helyi szabalyzatai eldirdsainak betartasaval végezni, az fOigazgato
utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informacidra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoban,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

vagy irdsban kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

A GYOGYPEDAGOGUS KONKRET FELADATAI

Munkajat a déleldtti idészakban végzi. A gyogypedagdgusi munka olyan pedagdgiai tevékenység,
amely a tanuldshoz sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az
esetleges hianyzo funkcidok potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi
nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél,
megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a
neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztraciok
miatt kialakulhatnak.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK
- A nevelési év elején végezzen sziikség szerint hospitalasokat csoportokban, figyelje meg a
gyermekeket kiilonb6z6 tevékenységeik soran.
- A nevelési év elején a problémak feltarasa érdekében sziirést végez.
— A szirévizsgalat eredményérdl beszamol és tajékoztatdst ad az érintett sziiloknek és az
6vodapedagogusoknak.

— Rendszeresen tanacsokkal latja el a fejlesztésben részesiilé gyermekek sziileit, pedagdgusait.

— Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés f6 indikacidja az életkor
(tankételezettség elérése) és a tlinet sulyossaga, illetve a szakszolgalat szakvéleményében
foglalt fejlesztési javaslatok.

— Vegyen részt a gyermekek szakszolgélathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében.

— Felvilagosité munkat végez annak érdekében, hogy a gyermek kornyezete helyes magatartast
alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak nehézségeit, megelézze a méasodlagos
személyiségsériilések kialakulasat.

— Sziil6i értekezleteken, fogadodrakon, tajékoztatd eléadasokon aktivan részt vesz, segitve ezzel
a sziilékkel val6 egyiittmiikddést.

— Szakmai kézremiikodés a nevel6testiilet belsé tovabbképzésében.

— Szaktudasaval az 6voda neveldémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.
— Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentéciot készit.

— Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel, ill. gyerekcsoporttal.

— Folyamatos ¢s hatékony kapcsolatot &pol a nevelOkozosséggel, a sziilokkel,
tarsintézményekkel.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

- a fejlesztd foglalkozéasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

- a k6z0s jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

- kapjanak lehetdséget arra, hogy dnmagukat megismerjék,

- tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

- kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,
- juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,



- a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez,
képességeihez, aktudlis teljesitményéhez,

- a munkajahoz kapcsolodo taniigyigazgatasi és pedagogiai dokumentacié mindenkor legyen
naprakész.

Munkarend
Munkavégzés: 1. Epreskert Ovoda

cim: 2021 Tahitotfalu, Petofi S. u. 12.
2. Almaskert Ovoda

cim: 2022 Tahitotfalu, Almasy L. u. 17.
3. Orgonaliget Bolcsode

cim: 2022 Tahitotfalu, Nefelejcs u. 13.

Heti munkaideje: 40 o6ra
Heti kotelezo oraszam: 24 6ra + 8 ora

Heti 24 6ra kotelez6 6raszami munka idejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalataval kapcsolatos feladatok,
a gyermekekkel valo kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

az  Ovodapedagdgusokkal a  gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas,

a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 8 ora kotott munkaidoben végzi:

foglalkozasok, vizsgalatok, sziirések, egyéb kozvetlen foglalkozéasok eldkészitése,

a gyermekek fejlodésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

fejlesztési tervek készitése,

eseti helyettesités,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

kiils6 és belsd kapcsolattartas,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a szakalkalmazotti értekezlet, a szakmai munkakdzosség munkéjéban torténd részvétel,
pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel,

a gyermekek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellatd intézményekkel és
személyekkel,

esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eléadasok megtartasaban,

sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,



— kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl a féigazgatd a gyogypedagogussal vald megallapodas keretében rendelkezik.

A munkaido fennmarado részében (heti 8 ora kotetlen munkaido):
A munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az évodai dokumentacio elkészitésével
kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységet végez.

A kozvetlen gyogypedagdgiai foglakozas heti idOkerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes
hetek kozott atcsoportosithato.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint a féigazgatd iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

BIZALMAS INFORMACIOK KEZELESE

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli. Az adatvédelmi
torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes, gyermekekre vonatkozé dokumentumokat
nem visz ki. A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informéciokat
megorzi.

EGYENI MEGBIZATAS

e munkajat a féigazgatd megbizasa alapjan végzi,

e folyamatos dnképzéssel javitja gydgypedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajaban
hasznositja,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,

e rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a Modszertani Kézponttal, logopédussal,
6vodapszichologussal,

¢ napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vodapedagdgusaival, konzultaciot tartanak a
gyermekeket érintd kérdésekrol, eredményekrdl, tovabbi feladatokrdl, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak,

EGYEB FELADATOK

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz a foigazgato altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban
(sportnap, Marton-napi lampasfelvonuléas, Luca-napi vasar, Sziildi-bal, barkécsdélutan,
gyermeknap).

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamolo készitésében.

- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfelelé adminisztracios tevékenységet.

- Személyre szdloan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival egyiittmiikodik.



Bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhaté magatartést
tanusit:
— ajohiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden,

— a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

— véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A fbigazgatdoval a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség és a neveldtestiilet tagjdnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamold részeként - az Ovoda Ertékelési
Szabalyzataban megfogalmazott kritériumok mentén irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd dvodapedagoégusokkal és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei
¢s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Egyiittmikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az intézmény SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak: foigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,



az oOvoda belsd FErtékelési Szabédlyzatdban és a TER szabalyzatban meghatarozott
teljesitményértékelési elvarasok alapjan.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 02. 14-t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Tahitotfalu, 2024.

féigazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt: Tahitotfalu, 2024. ....

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Tahitétfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Joggyakorld foigazgatd
Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Pet6fi S. u. 12. - Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolésa — 2023. ¢vi LII torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében

juttatasok e }
— egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato és helyettese

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgato, vagy helyettese rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbol és




d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint-

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési feltétel

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munkdjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valé hozzaalldsanak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tlirelem, optimalis
terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész




— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagogiai Program

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a koz0sségi élet magatartasi szabalyait €s
az egészseégligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozdsidban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: segiti az 6ltozkodést, vetkOzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiillonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkzok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Az ovodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.




Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken (kakao parti, sportnap,
Marton-napi lampésfelvonulas, Luca-napi vasar, Sziildi-bal, barkacsdélutan, gyermeknap),
alkalmazotti értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, eldomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az 6vondk
utmutatésai szerint.

Az ovodai kornvyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szell6ztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritdst, portalanitast sajat csoportjaban és hozza tartozo
helyiségekben.

El6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

A kertész hianyzasa esetén gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol,
bejératot, teraszt lesepri, jégmentesiti, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertOtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vond utmutatdsai szerint) az €tkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzér(')), iinnepekhez kotddden, nyari zaras idején,
fert6z0 megbetegedés esetén.

A nyari takaritasi munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosd6 déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek ferttlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.



Ajtok lemosasa, pokhalozas.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: Fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Nyari id0szakban a szabadban folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta
poharroél és ivovizrol.

— Az Ovodavezetd ¢s ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezo
iizenetek és postakiildemények atvétele eljuttatasa az 6vodatitkarhoz/ féigazgato helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgatonak és helyettesének.

— Az épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket, ellenérzi hogy minden ablak, ajté €s kapu zarva legyen.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast a
foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- levegdztetd ventilatorok tisztitasa, fertdtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

o afert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megoOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,



o

O

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk/szalvétak cseréje minden hasznalatot
ko6vetben,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleléen a féigazgatd €s helyettese a munkakdrben leirtak

betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirésai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb aznap 7 oraig. Hianyzasat jelezze kozvetlen kollegai felé is.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Délelottos-délutanos munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:20 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba 61t6z6 €s mosdo takaritasa, portalanitasa, felmosasa.

Ko6z06s helyiségek beosztas szerinti takaritasa.

Tizorai elkészitése €s betalalasa.

8.00 o6ratol a sajat, vagy a kijelolt csoportban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Sajat csoportjaban segiti a tizoraizast, illetve a du. dajka csoportjaba bekésziti a tizorait.
Tizérai utan a csoport 6vodapedagdgusaval egyeztetve segiti a tervezett tevékenységek
megvalositasat.

A konyhai kisegité hianyzasa esetén, elmosogatja a tizoraizas edényeit, ezt kovetden csoportja
szamara elokésziti az aznapi gyiimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt részvétel a mosdd haszndlataban és az
oltozkodésben.

Az udvari jaték ideje alatt a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritdsa - felmosasa ¢és rendben tartdsa, szelldztetés, ebédhez sziikséges edények
elokészitése, az asztalok leteritése, agyak elokészitése.

11:45 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az 61t6zkddéshez
segitségnyujtas. A gyermekek atnedvesedett ruhait megszaritja, 6lt6z6szekrényiik rendjét
ellendrzi és segit azt fenntartani.



Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

A csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
Mosogatasi feladatok ellatasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkddésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:40-t61 17:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Sajat csoportjaban segiti a tizoraizast.
Tizérai utan a csoport 6vodapedagdgusaval egyeztetve segiti a tervezett tevékenységek
megvalositasat.
A konyhai kisegité hidnyzasa esetén, elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja
szamara elokésziti az aznapi gyiimdlesot.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdo hasznalatdban és az
oltozkodésben.
Az udvari jaték ideje alatt a csoportszoba és hozzd tartoz6 helyiségek (mosdd, 061t6z0),
takaritdsa - felmosasa ¢és rendben tartasa, szelldztetés, ebédhez sziikséges edények
elokészitése, az asztalok leteritése, gyak elokészitése.
11:45 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozkddéshez
segitségnyujtds. A gyermekek atnedvesedett ruhdit megszéritja, 0ltozdszekrényiik rendjét
ellendrzi és segit azt fenntartani.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozoé mosddban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok elldtdsdban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa
16 oraig a kiscsoportokban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas s az 6ltozkddésben

- akonyhai kisegitd hidnyzasa esetén az uzsonna utani mosogatasi feladatok ellatasa
Sajat csoportszobdjanak €s a hozza tartozo helyiségeknek teljes korti takaritdsa — porszivozas
¢és felmosas, asztalok fertotlenitése, szemetesek kitiritése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyos6 felmosasa.



EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo dvodapedagogussal és kozvetlen
kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felelésséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z06, gyermekmosdo berendezési targyaiért
¢s eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.
— Balesetvesz¢ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival és a tobbi technikai dolgozoval.
Részt vesz az alkalmazotti csapat munkdjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidokat megdrzi, €s az 6voda
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— PL.: féigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— fOigazgato és helyettese.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapti értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint



Ertékelése
— FEvente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. februar 14-t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tahitéotfalu, 2024. februar 1.

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. februar 1.

munkavallald



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Tahitétfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Joggyakorlo Fdigazgatd
Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Pet6fi S. u. 12. — Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Mell¢klet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarto éltal biztositott
lehetdségek,

juttatasok — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
— egyéb potlékok a munkaltatd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagodgiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

— A Pedagoégiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
ovodapedagdgusok munkajat.

segitse az

Kozvetlen felettes

féigazgato, féigazgatd helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgato/fdigazgato helyettes rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidd beosztas — Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)




» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
vald foglalkozast latja el: heti 35 éraban

» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagodgus,
illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében a
foigazgatd/féigazgatd helyettes iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

» aheti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadsag: nap
2023. évi LII. torvény a — P(’)tszabadség; nap
pedagdgusok 0j — Gyerek utan potsz: nap
¢letpalyajardl —  Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozo6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktualis  terveinek  ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6 tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdseég elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznéalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz val6 hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség




Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak €¢s masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyadjarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok Uj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelv
e.docx

Az 6voda belsd szabalyzatai

Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza

meg.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatadsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

Az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyhjt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az o6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletein.

Ugyel az 61toz6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a tizorai, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

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

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.
Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, szlikség szerint elokésziti.
Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy a foigazgatot/foigazgatd helyettest.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, az O6vodai hagyomanyokhoz igazodo
rendezvényeken (kakad parti, sportnap, Marton-napi lampasfelvonulas, Luca-napi
vasar, Sziil6i-bal, barkacsdélutan, gyermeknap) aktivan részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.



— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

— A jarvanylgyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagogia
modszertananak szakszerii alkalmazasahoz, az o6vodapedagogus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszer(i online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkdjardl a sziildknek tdjékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi1 /csak a sziikséges mértékben — a fdigazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend, a vezetdi utasitasok ¢és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo pedagoégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziiloi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott



kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu
értékelési kritériumok szerint munkéjat évente értékelik.

Munkakoriilmények

Munkdjat a foigazgato/foigazgatd helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas ¢és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan
veégzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzZMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:
- pedagoégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értekeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli
a munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— Fdigazgato és helyettese
— Szakmai munkakdzosség vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.



Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. februar 16-tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. februar 1.

féigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. februar 1.

munkavallalo



Az intézmény neve/cime: Tahitotfalui Ovodak, Boleséde és Konyha
2021 Tahitotfalu, Petofi Sandor utca 12.

Kertész-karbantarto munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Kertész-karbantarto

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Foigazgatod

Munkaidé tartama: napi 4 6ra/6 ora

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: Karbantartasi feladatok ellatdsa, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasahoz

megfeleld, rendezett kornyezet biztositdsa. A meghibdsodasokkal kapcsolatos problémék gyors
elharitasa vagy a javitds megszervezése.

A munkavégzés helye: - Almaskert Ovoda 2022 Tahitétfalu, Almasy L. u. 17.
- Epreskert Ovoda 2021 Tahitotfalu, Pet6fi S. u. 12.

- Orgonaliget Bolcsdde 2022 Nefelejcs utca 23.

Feladata kertészként:
- Gondozza az épiileteket koriilvevo zoldtertiletet: rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a

sOvényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az 4gyasokat.

- A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasarol (az
ovodai sziinetek alatt is).

- Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkdkban.

- Osszel a lombeltakaritast folyamatosan végzi.

- A fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapokat.

- A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkolokban. Sziikség
esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

Feladata karbantartoként:
- Feladata az intézmény kiils6-belsd berendezéseinek javitasa, felujitasa, karbantartasa (pl.:

székek, padok, ajtok, butorok).
- Segit az 6vodai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.
- A szerszamokat, technikai eszk6zoket rendeltetésszerlien hasznalja, karbantartja.

Egyéb feladatai:
- Segit az intézményi beszerzések, vasarlasok intézésében.
- Postai ligyintézésben alkalmanként részt vesz.
- Sziikség esetén az dvodai csoportok kisérésében segit, sétak, kirandulasok, szas és torna
alkalmaval.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:
- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo

szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

- Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.



Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Szerszamokat, munkdjahoz hasznalt veszélyes anyagokat a gyermekek altal nem elérheto,
zarhato helyen tarolja. Munkavégzése soran kiemelt figyelemmel kiséri, hogy ezekhez
gyermek hozza ne férjen.

Amennyiben az elvégzendd munka megitélése szerint meghaladja egyéni kompetenciait,
teherbirasat, ezt koteles jelezni az intézményvezeto felé.

A feladatok elvégzését tigy id6ziti, hogy kézben a gyermekek biztonsagat ne veszélyeztesse.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Tahitotfalu. ...,

atado atvevo

Példanyok: 1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)



KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS SZAKMAI VEZETOI
FELADATOKKAL MEGBIZOTT KISGYERMEKNEVELO SZAMARA

Munkaltaté megnevezése: Tahitotfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Munkakor megnevezése: Szakmai vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

FEOR szam: 2432

FEOR szam vezetdi: 1325

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: Kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, konyhai kisegito,
kertész-karbantarto.

Utasitast ado felettes munkakor: Féigazgato

Munkaidé: Heti 40 6ra, napi 8 ora.

A helyettesités rendje: A szakmai vezetd hidnyzasa esetén, a bolcsddevezetd-helyettes latja el az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint a sziikséges feladatokat.

Munkakorhoz rendelt eszkozok: mobiltelefon, laptop, tablet.

Kiegészito feladatai, hataskore: Az intézményvezetd altal hatdrozott idore — 5 évre sz0l6 —
megbizassal, kisgyermekneveldi alapmunkakdre mellett 1atja el a bolcs6de szakmai iranyitasat.
Felel6s:

- A bolcsdde szakmai miikodéséért, iranyitja €s ellendrzi azt.

- Javaslatot tesz a mitkddés szakmai és targyi feltételeinek gazdasdgos ellatasara, javitasara.

- Elkésziti az éves munkatervet és beszamolot.

- Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok képzési litemezését.

- Munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

- Dokumentécios, jelentési €és adat szolgaltatoi kotelezettségeinek eleget tesz.

- Csoportértekezletet, sziiloi értekezletet vezet, biztositja az informacidaramlast.

- Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok és feliigyeleti szervek irdnyelveinek megismeréséért, betartasaért
¢s betartatasaért.

- Kiegésziti kdzvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellendrzi annak betartasat.

- Elelmezéssel kapcsolatosan javaslatot tesz.

- Kapcsolatot tart a bolcsddét igénybe vevd csaladokkal.

- Gondoskodik a dolgozok szabadsaganak litemezésérdl, kiadasarol, elszamolédsarol, a tavollét,
kikiildetés nyilvantartasarol.

- Felel a bolesode leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet dlaganak és vagyontargyainak
megorzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért. Nyilvantartast naprakészen vezeti.

- Megrendeli ¢és kezeli a bolcsdde részére a sziikséges papir- és irodaszereket, nyomtatvanyokat,
vegyszereket, sziikség szerint a karbantartasi és eszkdzbeszerzéseket.

- Minden honap 5-ig jelentés formdjaban az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon a honap
folyaman tortént eseményekrol, statisztikai adatokat kozol a gyermek és dolgozoi 1étszamrol,
minden év januar 30-ig az eltelt év munk4jarol értékelést készit.

- Javaslatot tesz a koltségvetési eldiranyzat tervezésére.

- Tahitotfalu Onkorméanyzata gazdasagi vezetdjének részére elkésziti a gyermekek és a dolgozok
étkezési Osszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit, nyilvantartja az ingyenesen étkezoket,
a normativ tamogatas igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat.

- Mas telepiilésrdl jard gyermekekrol elszamolast készit.

- A palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri és kdzremiikddik azok megirasaban.

- A sziilokkel folyamatosan kapcsolatot tart, sziikség esetén egyéni beszélgetés, tandcsadas
formajaban is.

- A palyakezdd, illetve 0 kisgyermekneveldket, dajkakat betanitja, segiti beilleszkedéstiket a
dolgozdi kozosségbe, munkajukat rendszeresen ellendrzi.

- Munkaidd alatt a munkavégzés teriiletét csak a foigazgatd engedélyével hagyhatja el.

- Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.



- Aktiv résztvevdje az Intézmény vezetdi team megbeszéléseknek.

- Részt vesz az Intézmény altal szervezett szabadidds programokon, rendezvényeken,
kirandulasokon, annak szervezésében €s lebonyolitasaban.

- A bolcsdde szakmai vezetdjeként a foigazgatd utasitasa alapjan, koteles tovabbi olyan feladatokat
is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziiltsége alapjan munkahelyi sziikségszertiségbdl rabiznak.

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

Nyilatkozat

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

Tahitotfalu, .......ccoovviiiii,

munkaltatd boles6de szakmai vezetd



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkiltatéo megnevezése: Tahitotfalui Ovodak, Bolcsdde és Konyha
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

FEOR szama: 2432

A munkakornek alarendelt munkakorok: Bolcsddei dajka, konyhai kisegito
Utasitast ado felettes munkakorok: Foigazgato, bolcsdde szakmai vezetdje.

Beosztas: Kisgyermeknevelo

Sziikséges kompetenciak:

= Rendelkezzen a kisgyermekneveld a korosztalyt érintd szakmai, elméleti, pedagdgiai és
pszicholdgiai ismeretekkel

= El kell, hogy fogadja, hogy amit nyu;jt szolgaltatasként, annak folyamén kiemelkedd a
sziilokkel valo jo mindségl és 1ényegi kapcsolattartas

= Legyen egyiittmiikodo a kiilsé segitokkel (pl.: Gydgypedagogussal, gyogytornasszal stb.)

= Rendelkezzen tervezési kultiraval

= Mddszertani repertodrja legyen tobbrétii, amelyet a helyzethez és a gyermekekhez igazitva
alkalmazzon

= Tudjon differencidlni, egyénre szabottan fejleszteni, motivalni

= Végezzen Onreflexiot, sziikség esetén legyen képes onmagat kritikusan szemlélni

= Legyen képes arra, hogy elfogadja az integracio és a multikulturalis nevelés sziikségességét

= Nyitott legyen a gyermekek, €s a kollégai irdnyaba is, tudjon 6nalldan is és csapatban is
dolgozni.

= Legyen nyitott az jdonsagokra, legyen igénye az dnképzésre, a folyamatos egész életen at

tartd tanulasra.

Csaladkozpontu pedagogiat alkalmazza a munkaja soran:

Elvaras a kisgyermeknevel6tdl, hogy ismerje azokat a kihivasokat, szerepelvarasokat, amelyekkel
napjainkban a kisgyermekes sziilok szembesiilnek, és ezek figyelembevételével elditéletmentes,
elfogado attitliddel, nyitott, partneri kommunikaciora képesen alakitsa a sziilékkel vald kapcsolatat.
Ezen kiviil timogassa 6ket gyermekeik nevelésében, a sziil6i szerepben valo helytallasukban, batoritsa
a csaladok bevonodasat az intézmény ¢€letébe.

A csaladkdzponti munka szerint fontos a sziildk segitése abban, hogy gyermekiik tarsas-érzelmi
készségeinek fejlodését hatékonyan tamogassak. A kisgyermekneveld a csalad szamara a
pozitivumokat, a lehetdségeket, az értékeket kommunikdlva, megalapozza a jO kapcsolatot és
kiindulopontjat jelentheti a sziilok aktiv bevondsanak, a csaladkézponti pedagdgiai munkanak.
A csaladokra is iranyuld pedagodgiai munka célja, hogy tdmogassa és erdsitse azokat a sziildi



képességeket, amelyekkel olyan mindségi tapasztalatokhoz és lehetdségekhez juttatjak gyermekeiket,
melyek segitik fejlodésiiket (Dunst, 2002).

A kisgyermekneveld olyan interperszonalis készségekkel rendelkezik, mint a melegség, aktiv
hallgatas, empatia, hitelesség és pozitiv odafordulds. A kisgyermekneveld ezekkel a készségekkel
hatékony ¢és mikodd kapcsolatot épithet ki a csaladdal. Megosztja az informacidkat, batoritja a
csaladot az 6nall6 dontéshozatalra, meglévo tudasuk és képességeik hasznalatara, és segiti a csaladot
Uj készségek megtanulasaban.

Munkakér célja:

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamadra a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében
a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsagéanak és jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel
¢s elfogadassal a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartasaval, identitdsanak
erdsitésével, kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval,

viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni a gyermek harmonikus fejlédését.

Kisgyermeknevel6 feladatai:

A kisgyermeknevelé munkaja soran a szakma eldirasai az iranyadoak, kiilonos tekintettel a gyermek
illetve a sziil6 jogaira, illetve a titoktartasi és adatvédelmi eldirasokra.

A kisgyermekneveld a sziildkkel folyamatos kapcsolatot tart, tajékoztatja a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A kisgyermeknevel6 koteles a Modszertani ajanldsokat munkaja soran alkalmazni, felelosséggel €s
hivatastudattal dolgozni €és munkajaval hozzajarulni az Intézmény szakmai presztizsének
noveléséhez.

A kisgyermekneveld a munkéja sordn fejleszti a gyermek beszédkészségét, fogalomalkotasat és az
onallo beszédét az 4ltal, hogy minden targyat és miiveletet megnevez.

A folyamatos napirendet ugy szervezi meg, hogy minél kevesebb legyen a varakozasi 1d9, illetve
igazodjon a gyermekek egyéni sziikségleteihez.

A kisgyermekneveld a higiéniai alapelveket betarja munkdja soran. A gyermekekkel valod
foglalkozas eldtt és utan kezét megmossa meleg vizzel és folyékony szappannal. Pelenkazas utan a
kisgyermekneveld hasznalja a kézfertotlenitot €s a pdlydzo asztalt fertdtlenitovel tisztitja.

A kisgyermekneveld talalas alkalmaval megkdstolja az ételt, ezaltal a hdmérsékletet és a mindséget

1s ellenOrzi.

A kisgyermekeket sziikség szerint tisztaba teszi.
A gyermekeket minden gondozési folyamat utdn, étkezések eldtt és utan, kézmosasra szoktatja.
A kisgyermeknevel6 az évszaknak megfeleld, a sziil6 altal biztositott ruhat ad a gyermekre, melyet

sziikség szerint cserél.



Gondoskodik a kisgyermekek orranak papir zsebkendével torténd megtorlésérdl, majd a szennyezett
papir zsebkendd higiénikus tarolasardl.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a mosas €s vasalds utan visszakeriil6 textilia raktarozasarol.
Felel a csoportjaba tartozo leltari targyakért. Abban az esetben, ha a leltari targyak valamelyike,
eltorik vagy megsériil, koteles jelenti a bolcsdédevezetdnek.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi, a gyakran
hasznalt jatékokat hetente fertétleniti.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a csoportszoba otthonossagarol, szelldztetésérol, évszaknak
megfeleld diszitésérdl.

Napi szinten lehetévé teszi a gyermekek szabadban torténd levegdztetését (kivétel -5 Celsius alatti
homérséklet, orkanszerti sz¢l, csapadék, kanikula).

Betartja a szdmara eldirt tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

A kisgyermeknevel0 koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan

munkahelyi sziikségszeriiségbdl red biznak.

Helyettesités rendje:

A kisgyermekneveldt hidnyzas esetén masik kisgyermekneveld helyettesitheti.

Munkakorhoz rendelt eszkozok:

- laptop
- tablet.

Munkaido:

Heti 40 6ra, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltltenie.

A napi munkaiddn feliil, a 20 perces munkakodzi sziinet is bent tartdzkodassal teljesitendd. A
fennmarado heti 5 6raban felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken.
Csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot, részt
vesz munkaidén kiviili tovabbképzéseken, munkaidén kiviili értekezleteken. Aktivan részt vesz a
csaladi nap szervezésében, lebonyolitasdban. Sziildcsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti
azt. Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt
képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat. Hazi tovabbképzésekre felkésziil. A
kisgyermekneveld tovabba részt vesz az Intézmény 4altal szervezett szabadidds programokon,

rendezvényeken, kirdnduldsokon.



Munkaid¢ alatt a bolcsdde épiiletét csak a bolecsddevezetd engedélyével hagyhatja el.
Jogéban 4ll az ellatds mindségének javitasara iranyulo észrevételeit, javaslatait a vezetdnek megtenni.
Felelos:

A felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok vezetéséért és a sziikséges

adminisztracié pontos, szabalyszerii vezetéséért.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

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

Tahitotfalu, .........oooovvviiii i,

munkaltatd kisgyermeknevelo



BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté megnevezése: Tahitotfalui Ovodak, Bolcséde és Konyha

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka

FEOR szama: 2432

Utasitast adoé felettes munkakorok: Féigazgato, bolcsdde szakmai vezetdje, kisgyermeknevelok.

A bolcsodei dajka munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
o FelelOsség- ¢€s kotelességtudattal végzi munkéjat

= Tamogatd magatartas

= Egyiittmiikodéshez sziikséges feltételekkel rendelkezik.

o Elfogadd, empatikus magatartasaval segiti a kisgyermeknevelé munkajat.

o Az egyes munkafolyamatok alatt tiirelmesen, teljes odafigyeléssel fordul a gyermekek felé.

o A csoport sajatossagainak ismeretében képes segiteni és tAmogatni a kisgyermeknevel6
munkajat.

o Kellemes hangvételii, nyilt, hiteles kommunikacioval és pozitiv hozzaallassal segiti az
informaciok megfeleld atadasat a kompetenciahatarok betartasa mellett.

o Munkakoréhez sziikséges szakmai ismeretekkel rendelkezik.

= JOl motivalhatod személyiség, szivesen vallal részt a bolcsdde és az intézmény programjaiban.
= J6 egylittmiikddési és problémamegoldo képességgel rendelkezik.

= Egylittmiikddést tamogato, nyugodt €s biztonsadgos kdrnyezetet teremt.

= [smeri a kora gyermekkor fontosabb fejlodési szakaszait.

= A szakmai szabalyok betartasa mellett feladatat precizen, pontosan végzi.

= Megfelelden értelmezi a sajat szakmai munk4jara vonatkozé feladatokat.

= [smeri a Bélcs6de szakmai programjat.

= J6 megtigyelOképességgel rendelkezik, adekvatan képes reagélni a valtozasokra.

o FelelOsséget vallal ismeretei bovitéséért.

= [smeri a gyermeki jogokat és felismeri a gyermeki jogok érvényesiilésének hianyat.

A munkakor célja:
A bolcsodei kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtése, a kisgyermeknevelok

zavartalan munkavégzéséhez sziikséges targyi feltételek elokészitése — mellett, képes a



kisgyermeknevelo iranymutatasaval sziikség szerint kozremiikodni a gyermekek

feliigyeletében, gondozasaban.
Bolcsodei dajka feladatai:

A bolcsddei dajka munkaja soran a szakma eldirasai az iranyadoak, kiilonds tekintettel a gyermek
¢s a szllok jogaira, illetve a titok- és adatvédelmi eldirasokra.

A bolcsddei dajkai munkadjaban - a bolcsdde szakmai szabalyait ismeri €s tudatosan felhasznalja, a
gyermekek felligyeletére és gondozasara vonatkozoan.

Rendszeres visszajelzéseket ad a kisgyermekneveldnek a gyermekek feliigyelete, gondozasa soran
¢észlelt tapasztalatokrol.

Vezet6i, kisgyermekneveldi irdnyitassal, pontos Gitmutatas szerint vesz részt a bolcsédés
gyermekek ellatdsaban.

A kisgyermeknevel0 tavolléte, varatlan hidnyzasa esetén, biztonsagosan gondozza ¢s feliigyeli a
gyermekeket. El6zetes irdnymutatas alapjan 6nalldan is képes egy-egy meghatarozott idoszakban
a gyermekek szakszerii ellatasara.

Hézi tovabbképzésen, csoportmegbeszélésen, sziildi értekezleten, illetve egyéb bolcsddei
rendezvényeken részt vesz.

Munkaidd alatt a bolcsdde épiiletét csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

Jogaban all az ellatds mindségének javitasara iranyuld észrevételeit, javaslatait a vezetdnek
megtenni.

Helyettesités alkalméval ellatja mind a 2 egységet.

Takaritasi feladatok:

A gyermekcsoportok, mosdok, kozds és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztan tartasa,
fertdtlenitése, a gyermekek napirendjéhez igazodoan, a HACCP eldirasok betartasaval.

A gyermekek tevékenységéhez kapcsolddo kisegitd tevékenységek végzése (pl. étkeztetés, pihenés,
udvari jaték, stb.) Ezzel 6sszefliggésben felkésziti a talald kocsira az étkezéshez sziikséges eszkozoket,
elhtizza a csoportszobaig, majd az étkezés végeztével azt visszahozza, €s lepakolja a fehér mosogato
ablakanal.

Naponta lemossa az ételszallitd kocsikat.

Folyamatosan végez portalanitast, porszivozast, felmosast.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, azok tarol6 helységeiben rendet tart.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, viragokat gondozza.



Lepakolja a pihenéshez az agyakat, takardkat, udvarra jatékot kikészit.

Evente négy alkalommal szényegtisztitoval a szényeg tisztitasat végzi.

Negyedévenként legalabb egy alkalommal ablakpucolas, fiiggdnymosas.

Koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen.

Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikddése érdekében
a munkakdri leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak, illetve amely
feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsdde vezetdje megbizza.

Koteles betartani munkavégzése sordn a tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

Helyettesités rendje:

Bolcsddei dajkat hidnyzas esetén, masik bolcsddei dajka helyettesitheti.

Munkaidé:

Heti 40 ora.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Tahitotfalu, ...,

munkaltatod bolcsddei dajka



MUNKAKORI LEIRAS

ELELMEZESVEZETO
Személyi rész
Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:
Szervezeti rendelkezések
Besorolasa: Elelmezésvezetd, dietetikus
Kozvetlen felettese: Foigazgato
Beosztottjai: A konyha dolgozo6i
Helyettese: Szakacs
Munkaideje: Heti 40 ora
Munkahelye: 2021 Tabhitotfalu, Bajcsy-Zs. Gt 2510 hrsz

Feladatkore és jogkore:

A HACCP rendszer miikodtetése soran az élelmezésvezetd felelossége és hataskore a nyersanyag
beszerzés ¢€s ételkészités teljes folyamataban érvényestil.

Az ¢lelmezés iranyitasat az élelmezésvezetd végzi. Az €lelmezésvezetd- besorolasatol fliggetleniil —
felelds az élelmezés folyamatossagéaért. Ennek érdekében szervezeti, gazdalkodasi és ellendrzési
feladatokat kell ellatnia, s ehhez sziikséges megfeleld kiilsd és belsd kapcsolatokat kialakitania és
fenntartania.

Szervezési feladatai egyrészt az élelmezéssel, masrészt a munkaerdvel kapcsolatosak. Az élelmezés
folyamatossagat és mindségét a hosszabb és rovidebb tavra szolo, jol osszeallitott Elelmezési
Szabalyzat biztositja. A munkaerdvel kapcsolatos feladatai koziil kiemelkedd figyelmet kell forditani
a munkakorok meghatdrozasdra, a munkaerd biztositasara, valamint a bér- és munkaerd-
gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekre, amelyek kozvetve vagy kozvetleniil hatnak az élelmezés
mindségére.

Gazdalkodasi feladatai az anyaggazdalkodasi, felhasznalasi és vételezési problémakhoz, illetve ezek
gazdasagi kihatasaihoz kapcsolodnak. Az élelmezést iranyitd vezetOnek figyelemmel kell kisérnie a
raforditas alakulédsat (az energiafelhasznalést, a fogyoeszkozok és segédanyagok felhasznalasat.)

Ellenérzési tevékenysége azokra a teriiletekre terjed ki, amelyeket szervezeti, gazdalkodasi
szempontok alapjan irdnyit. Ellendriznie kell a teljes élelmezési tevékenységet a beszerzéstdl az
étkeztetéssel bezardlag. Fontos feladat a munkaerével kapcsolatos ellendrzések, gy mint szakmai
feladatok ellatasa, a munkafegyelem, az altalanos és személyi higiéné, valamint a munkavédelem
betartasa.



A kiilsd és belso kapcsolatok betartdsa ugy az élelmezés, mint az étkeztetés szempontjabol egyarant
fontos. Kiilso kapcsolatok koziil kiemelkedd a szallitokkal és a fogyasztokkal torténd kapcsolattartas,
de nem elhanyagolhat6 a hatosagokkal (NNK) fennallo kapcsolata sem.

A bels6 kapcsolat az iranyitassal, a gazdasagi részlegekkel (féigazgatd, pénziigyi osztaly), az ellatasi
egységekkel (iskola, 6voda, bolcsdde) meghatarozoak.

Az ellatds mindsége szempontjabol nagyon fontos az élelmezést irdnyitd személyisége, amely
befolyasolja a kialakul6 munkahelyi 1égkort.

Feladatkorébe tartozik:

Javaslattételi joga van a konyha allasaira torténd munkaeré alkalmazasara, a munkabér
megallapitasara és modositasara, jutalmazasara.

Kezdeményezhet a beosztott dolgozok felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony
megsziinteteést.

Javaslatot tehet az ¢lelmezés tigyvitelének korszeriisitésére.

Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban (szervezési, technoldgiai és technikai).

Intézkedhet a nyersanyagok beszerzésében az ¢élelmiszerek kiadasanak utalvdnyozasaban,
valamint a beosztott dolgozok szabadsaganak beosztasdban, a tulordk elrendelésének
inditvanyozéasaban ¢és teljesitésének igazoldsaban, dicséretek és figyelmeztetések kiaddsaban.

Feladata:

AN

= O *

15.

16.

Vezeti és iranyitja a konyha munkajat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési €s
ellendrzési feladatokat.

Gondoskodik a konyha személyzetének szabadsagolasardl, olyan litemben, amely az élelmezési
folyamatot nem hatraltatja. Vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, ellendrzi a jelenléti
ivek kitoltottségeét.

Elkésziti az éves, beszerzés, felljitasi, karbantartasi javaslatot a rendelkezésre all6 pénzkeret
figyelembevételével.

Részt vesz a felujitasi korszerlisitési munkak eldszitésében. Javaslatot tesz a nyersanyagnorma
modositasara.

Kivalasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkez6 szallitokat.

Gondoskodik a nyersanyagok iddben torténd beszerzésérdl (megrendelések, szerzddések),
beszallitott aruk szakszerii atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

Legkésobb a targyhetet megel6z6 hét kdzepére elkésziti a targyhét étlapjat.

Etlapvaltozas esetén irasban kételes a valtozast jelezni a foigazgato felé.

Gondoskodik a nyersanyagkiszabat idoben torténd elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri az ellatott korcsoportoknak megfeleléen az egészséges, korszerii, megfeleld
valtozatos étkeztetést.

. Biztositja a konyha, zavartalan miikodését és az id6ben torténd étkeztetést..
12.
13.
14.

Elvégzi az elkészitett ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Gondoskodik az ételmaradékok mieldbbi eltavolitasarol.

Gondoskodik a gépek, berendezések, gépek, edények ¢és egyéb felszerelési targyak
karbantartasarol, folyamatos cseréjérol.

Elkésziti a konyha dolgozoinak munkaidObeosztasat, szabadsdgolasi tervét, vezeti a tulora
nyilvantartést.

Feliilvizsgélja a dolgozok munkakori leirasat.



17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.

Folyamatos kapcsolatot tart a tdlalokonyhéak vezetdivel.

Rendszeres munkaértekezleteket tart, melyen értékeli beosztottjai munkajat.

Felelos az ¢lelmezési szolgaltatds biztositasaért, a megfeleld, korszeri technologia
alkalmazaséért.

Felelds az NNK el6irasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiénia
betartasaért.

Felelos az ételminta szabdlyos eltevéséért és megdrzéséért, a szabalyos dokumentécio
kezeléséért.

Fokozottan felelds az intézményi tulajdon megovasaért.

Elszamolési kotelezettsége van a rabizott pénzeszkozokrdl, koteles beszamolni a rabizott
eszk6zokrol.

Felelds az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszagos €s helyi rendelkezések betartasaéért,
a munka ¢és tlizvédelmi eléirasok betartdsaért.

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, a technologiai
folyamatokat.

A konyha nyersanyagkészletét figyelemmel kiséri.

Elvégzi a havi, negyedévi ¢és alkalmankénti raktarellendrzéseket, s a sziikséges intézkedéseket
kezdeményezi.

Ellendrzi a kiszallitasra keriil6 ételek mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.

Rendszeres értékelést végez a konyha tevékenységérol.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni az élelmezésvezetdk részére szervezett
regionalis és orszagos forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Felelossége:

A HACCP rendszer mukodtetése soran az ¢lelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes fazisaban
érvényesiil.

FelelOs a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.

Felelds a szallitokkal kotott szerzOdésekben foglaltak betartdsaért, a szallitott és atvett aru
mindségi megfeleldségéért.

A fagyasztott druk megfeleld héfokon tartasaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasaért.

A hiitdszekrények megfeleld miikodésének ellendrzéseért, dokumentalasaért.

Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.

A biztonsagos adagolas €s szallitas kivitelezéséért, a szallitolevelek kiallitasaért.

Az élelmezési norma betartasaért.

Uj konyhai foz6edények beszerzése esetén a f6zési idok regisztralasaért.

A f6zési hdmérsekletek ellendrzéséért és regisztralasaért.

A szallitott étel mindségmegorzéséért.

A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

Biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért.

Az anyagi ¢és szamviteli adminisztraciot az iigyrendnek, ill. az eldirasnak megfelelden
naprakészen vezeti.

A gongydleget honap végén megszadmolja, rendszeres idokozonként elszallitdsukat megszervezi.
A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere sziikségességét a fenntartd felé
jelenti.

. Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznélatara.

o Torési jegyzOkonyvet vezet.

. Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

o Ha a dolgozok kozott betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti.



Dolgozo6 hianyzasa esetén belsé helyettesitésrol gondoskodik, ha belsé helyettesitéssel a
hidnyzas nem hidalhato at, akkor jelenti azt a felettesének.

Gondoskodik a konyhai dolgozok szakmai képzésérol.

Ellendrzi a dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak érvényességét.

Koteles a munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén belill — koteles jelenteni a
felettesének.

A gyermekekrol valoé gondoskodasa soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a konyhai dolgozoktol
is meg kell kovetelnie.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleloen végzi. Ellatja azokat a
munkakdréhez tartozo szakmai feladatokat, amivel alkalmanként a felettese megbizza.

Ez a munkakori leirds annak tudomasul vételétdl érvényes.

Tahitotfalu,

foigazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének fogadom el.

Tahitoétfalu,

élelmezésvezetd, dietetikus



MUNKAKQRI Ll@jRAS
SZAKACSNO

Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: Szakacs

Kinevezd, (megbizo): Foéigazgat6

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Munkaideje: Heti 40 o6ra

Munkahelye: 2021 Tahitétfalu, Bajesy-Zs. Gt 2510 hrsz

Feladat és jogkore:

A szakécs, tarsaval hetente felvaltva latja el a fozési teenddket. Egyik héten a gyermekek
mentijének leves részét késziti el és adagolja a 1étszamnak €s korcsoportnak megfelelden, illetve
gondoskodik az egyéb folyadékok elkészitésérdl. A mdasik héten a menii masodik fogisanak
elkészitését végzi, illetve a felvagottak, krémek kiadagolasaért felelds. Kiilonds tekintettel iigyel
arra, hogy a diétas étrend az eléirasoknak megfelelden késziiljon.

A mindenkor érvényben 1év0 rendeleteknek €s az intézmény szakmai gyakorlatanak megfelelden,
a korszerli f6zési technikdk alkalmazéasaval, napi gyakorlatban elkésziti az aktudalis 1étszamnak
megfelelden, a bolcsddés, 6vodas €s iskolas gyermekek tizoraijat, ebédjét és uzsonndjat €s a
kiilsds étkezo felndttek ebéd;ét.

Javaslattételi joga van a konyha technologiai folyamatok korszeriisitésében, konyhagépek,
eszk0zok beszerzésében.

A HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités teljes
fazisdban — az el6készitéstdl az adagolasig — érvényesiil.

Felel6s a teljes folyamat sordn a technoldgiai utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Az 4tvett nyersanyagok elokészitéséért,

A termékleirasokban rogzitett technoldgiak betartasaért,

Az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért,

Az adagolési utasitasok betartasaért.

A szakdcs tavolléte esetén minimum tanfolyamatot végzett konyhalany latja el a f6zési teenddket.

Feladatkorébe tartozik:

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. Téle atveszi naponta az adott 1étszamnak és a napi
meniiknek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt aladirasaval igazolja. A
nyersanyagokat a kiszabatnak megfelelden kiilon hasznalja fel a bolcsdés, az dvodas, az iskolas
és felnott etelek elkészitéséhez.



e Reggel fél 8-ig korcsoportok szerinti talalasban Gsszeallitja a tizorai igényeket, melyeket a
szallito/takaritd személyzet szallit el az étkezés helyszinére. Minden esetben iigyel a higiénés
rendszabalyok betartasara és kiilonds gondos fordit a diétak elkészitésére.

e M¢ég a talalas megkezdése eldtt ételmintat tesz el a tizoraibol. Ezzel egy id6ben kiveszi az
ételmintas hiitészekrénybdl a lejart (72 6rdja tarolt) ételmintakat és megsemmisiti azokat.

e A tizobrai elkészitése utdn a konyhalanyok kézremiikodésével hozzakezd az ebéd eldkészitésehez.
Nyomon koveti a sziikséges foldes aru megtisztitasat, a mirelit aru, a husfélék és egyéb, az
ebédhez sziikséges nyersanyagok el6készitését. Minden nyersanyag feldolgozasaval és
felhasznalasaval szigoraan az NNK 4ltal eldirt helyiségekben és modokon jarnak el. Ugyel arra,
hogy minden konyhatechnikai fazisnal a megfelelé védooltozékben legyenek.

e Az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitségét, aki a konyhan a szakacs iranyitasa
alatt dolgozik.

e Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében felhasznalja, de
iigyel az ételek iz vilagara és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfelelé ideig f6jenek, talfézés
miatt ne veszitsenek tipanyag és vitamintartalmukbol, de minden puha, megf6tt és
mikrobiologiailag is elfogadhatdé mindségii legyen.

e Talalas el6tt minden ételféleségbdl mintat tesz el.

o Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edénybe adagolja. Kiilon gondot fordit a diétas
ételek kiosztdsara, az ételhordods ételek adagolasara. Minden alkalommal gondoskodik arrél, hogy
az ételhordok tisztara mosottak, fertdtlenitettek legyenek.

o Talalas utan feliigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatasi €s takaritasi utasitasok betartasara.

e Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirasoknak megfeleléek legyenek, ne legyen rajtuk
zomanchiba, csorbulas, kozmasodés. A konyhai gépeket a miiszaki eldirdsoknak és a megadott
célnak megfeleléen hasznélja. Rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek allapotat is, jelzi, ha
meghibasodas kovetkezik vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki.

e Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

o Az ¢lelmezésvezetonél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem tudja a munkdjat kelld6 modon
elvégezni.

e Végrehajtja ezeken a feladatokon kiviil az ¢élelmezésvezet6tdl kapott utasitasokat (pl.
széllitolevelek megiréasa).

o Az ¢lelmezésvezetd altal kijelolt személy az ételallergidsok szamara az elkiilonitett
alapanyagokbdl, kiilon helyiségben késziti el az ételeket majd névre sz6lo, datummal ellatott
ételhordoba teszi.

o Az ¢lelmezésvezeto altal kijelolt személy a gyermekek részére elkésziti a tizérait, uzsonnat, majd
széllitasra el6késziti. Etelmintat tesz el a tizoraibol, az uzsonnabol is.

o  Talalopultnal részt vesz az ételek tanyérra adagolasanal, étkezés utan részt vesz a mosogatasban,
tanyérok, edények elpakolasaban.

o Ezutan tigyel arra, hogy az arra kijeldlt konyhalany rendelt rakjon a konyhdban. Nagy gondot
fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a tlizhelyek, a pultok,
asztalok tisztak és rendezettek legyenek. A kovezet frissen legyen felmosva, ételmaradék, morzsa
ne adjon talajt a kdrokozok és a ragesalok terjedésének.

e  Munkdja végzetével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be ¢és tavozik.

Felelossége:

o Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e Tévolmaraddsat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni az
¢lelmezésvezetonek.

e  Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el.

e Az élelmezésvezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.



e A gyermekekrél valdo gondoskodadsa soran, ill. a velikk vald érintkezéskor magatartdsaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

e Felel az ételek kifogastalan mindségben és idében vald elkészitéséért, a kiilonbozo korosztalyok
szamara torténd kiszabatok pontos felhasznalasaért.

e Felel az ételmintak pontos eltételéért.

o Felel a konyhaban 1évé leltari targyakért, az allo eszkdzok allagmegovasaért.

e Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimolesok és egyéb nyersanyagoknak az NNK altal
elbirt tarolasaért, el0készitéséért.

e  Munk3djat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

e FEllatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az élelmezésvezetdje megbizza.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétdl érvényes.

foigazgato
A fentieket tudomdsul veszem €s magamra nézve kotelezének fogadom el.

Tahitotfalu,.........ooooveeeeiiinnnn.

szakacs



MUNKAKORI LEIRAS

KONYHALANY
Személyi rész
Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:
Szervezeti rendelkezések
Beosztésa: Konyhai kisegitd
Kinevezo: Foigazgatd
Kozvetlen felettesel: Elelmezésvezeto, szakacs
Munkaideje: Heti 40 o6ra
Munkahelye: 2021 Tahitotfalu, Bajcsy-Zs. Gt 2510 hrsz.

Feladat és jogkore:

Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhalanyi teenddk ellatasa.

Munkatarsa hianyzésa esetén helyettesitési teenddk ellatasa.

Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitasa érdekében javaslatokat tenni.

A HACCP rendszer miikddtetése soran feleldssége kiterjed az eldkészités, a f0zés és az
ételszallitas miiveleteihez tartozé technologiai utasitasainak betartasdnak teljes egészére.

Részletes feladatai:

Munkakezdéstol a szakacs iranyitdsa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhalanyi
teenddket, melyekkel a szakacs megbizza.

Zoldség és fozelékfélék, gylimolcsok konyhakész elokészitése.

Husmosas, darabolas, klopfolas, panirozas és egyéb el6készités a szakacs utasitdsa szerint.

Az ételhulladek folyamatos kiszallitasa, az edény fertOtlenitése.

A huseldkészitoben és a zoldség elokészitOben végzett munkak befejezése utani takaritas.
Eldkeészités az ételek szallitdsahoz, adagolaséhoz.

Sziikség szerint csempét mos, hiitészekrényt takarit, leolvaszt, Kimos.

Heti és havi nagytakaritast végez.

Télalopultndl részt vesz az ételek tanyérra adagolasanal, étkezés utan részt vesz a mosogatasban,
tanyérok, edények elpakolasaban.

Végrehajtja ezeken a feladatokon kiviil az élelmezésvezet6tol kapott utasitasokat (pl.
szallitolevelek megirasa).

Az ¢élelmezésvezetd altal kijelolt személy az ételallergidsok szdmara az elkiilonitett
alapanyagokbol, kiilon helyiségben késziti el az ételeket majd névre szolo, ddtummal ellatott
ételhordoba teszi.

Az ¢lelmezésvezeto altal kijelolt személy a gyermekek részére elkésziti a tizdrait, uzsonnat, majd
szallitasra elokésziti.

205



Felelossége:

1.

P w

10.
1.
12.

13.
14.

Koteles munkahelyén beosztisanak megfelel6 idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idon beliil — koteles jelenteni az
¢lelmezésvezetonek.

Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el.

Az ¢lelmezésvezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.
A gyermekekrdl valdo gondoskodasa soran, ill. a veliikk vald érintkezéskor magatartdsaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékeét.

Felel az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges nyersanyagok elokészitéséért, gazdasagos
felhasznalasaért ugy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

A konyha és a hozza tartozd helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartasaval, a
fertdtlenitd és tisztitd szerek szabalyos hasznalataért.

Felel a zoldség és egyéb elokészitok tisztasagaért, a nagykonyha és a kozleked6k napi
takaritasaért, a mosogatok rendjéért.

A fehér és fekete edény mosogatés, eldiras szerinti végzéséért.

Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozd szabalyok betartdséért, az
energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

Felel a megfelel6 munka- és védéruhdban torténd munka végzéséért.

Felel a takaritoeszk6zok, anyagok takarékos hasznalataért.

Munkajat minden esetben tuddsdnak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az élelmezésvezetdje megbizza.

Ez a munkakori leiras annak tudomasul vételétdl érvényes.

Tahitotfalu,...................ool.

foigazgatod

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek fogadom el.

Tahitotfalu, ..........................

konyhalany
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezet egység

Tahitotfalui Ovodak, Bolcsdde és Konyha

Joggyakorlo foigazgato
Munkavégzés helye 2021 Tahitétfalu, Petéfi S. u. 12. — Epreskert Ovoda
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont] munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban all6
, munkaltatdval fenndllo6 munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.
Besorolasa

2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasal

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Illetményen kiviili

Paétv. vhr. 96. §. utazasi
kedvezmény),

Puétv. vhr. 96 -108.§

szerint (utazasi koltségtérités,

juttatasok o L . o .
— a munkaltatd mérlegelési jogkorében egyeb potlékok (cafetéria,
munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR
S$Zam

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritisa a NNGYK és a HACCP el6irasainak
megfelelden.

Besegités a csoportos dajkdknak az ¢&vodaskori gyermekek
gondozasaba.

A konyhan kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést a foigazgatd rendeli el
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MUNKAVEGZES

Hely 2021 Tahitétfalu, Petéfi S. u. 12. — Epreskert Ovoda

Heti munkaidd 30 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv.116. § 117.§, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Szabadsag Potszabadsag: 10 nap
Eves osszesen: 30 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
nincs képesitési feltétel
— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre vonatkozo

— Az Ovoda belsd szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SzMSz,
Hézirend, HACCP szabalyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

legfontosabb . . .
. , — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok Yy . e ., .

taplalkozas-egészseégiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgatd
Feladatat és munkaidejét a féigazgato utasitdsa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a csoportmunkaban

1S részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A HACCEP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.
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Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elbirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban tartja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkéjat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldsaval végzi.

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

Munkakorilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mikddjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k

Az ételszallitotol atveszi a tizdrait, uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-
eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az ovodatitkdrnak, €s az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetlentil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.
Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésébb Y4 12-kor.
Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (szililetésnapi torta, siitemény).
Az ételmintas tasakokat feldatumozva, 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik eltavolitasukrol.
A sziil6k altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy
a slitemény alkotdorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkozdk, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irdsok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé fazis

a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az Oblités, szaritas.
» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
» A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.
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Mosogatds utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatoszivacs)
fertotleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu
siitd, hlitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara (hetente legalabb egyszer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer (a honap utolséd csiitortokén) atmossa a konyhabutorokat, portalanitja a
nyitott polcokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, (a honap elsé csiitértokén) surolassal
elvégzi az evleszkozok, milianyag poharak, kancsok alapos tisztitasat, vizkételeniti a
vizforralot és a kavéfozot.

A nagytakaritas alkalméval (évente négyszer: szeptemberi évkezdés, Karacsony el6tt, Husvét
elott, nyari nagytakaritas) a konyhai csempefal, ajtok, ablakok, csévezetékek, flitGtest
lemosasat is elvégzi

Az uzsonna szétosztasat ¥4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kdzdsen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan {ligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlesok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatdsara kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megorzésével, az NNGYK eléirasaival kapcsolatos teenddk:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy az ovodatitkart haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartatasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
féigazgato, oOvodatitkar, csoportos 6vodapedagdgusok.
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A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb esetben és
az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
féigazgato és helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. 02. 14-t6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02. 01.

féigazgatod
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Tahitotfalu, 2024. 02. ....

munkavallalo
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Tahitétfalu Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 3/2024.
(111.13.) 6nkormanyzati rendelete gyermekétkeztetési és egyéb
étkezési téritési dijak megallapitasarol szolo 5/2019 (V.17.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Tahitotfalu Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 3/2024. (I11. 13.) snkorméanyzati
rendelete

a gyermekétkeztetési és egyéb étkezési téritési dijak megallapitasarol szé 5/2019, (V.17))
onkormanyzati rendelet médositasarél

Tahitotfalu Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
biztositott feladatkdrében eljarva, a gyermekek védelmérl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997,
évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt) 29. § (1) és a 151. § (2a) bekezdésekben kapott
felhatalmazésa alapjan az aldbbi rendeletet alkotja.

L. §

(1) A gyermekétkeztetési és egyéb étkezési téritési dijak megallapitasarol sz6lo 5/2019. (V.17.)
onkorményzati rendelet 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) A gyermekétkeztetési és egyéb étkezési téritési dijak megdllapitasarol szolé 5/2019. (V.17.)
onkormanyzati rendelet 1. melléklet 1. fliggeléke helyébe a 2. melléklet 1ép.

2. §

Ez a rendelet 2024. aprilis 1-jén Iép hatélyba.

Dr S%m%ﬁndm-i o |& frok o Miklos Melinda

polgarmester 7L jegyzd

Kihirdetve: 2023. marcius 13.

3T

Miklés Melinda
jegyzd
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1. melléklet az 3/2024. (I11.13.) inkormanyzati rendelethez

Az €élelmezési nyersanyag-koltség napi osszege (Ft/fé/nap)

Intézményi téritési dij
(nyersanyagnorma) napi
0sszege
Bolcsode
reggeli, tizoérai, ebéd, uzsonna: 600 Ft/f6
Ovoda
tizorai, ebéd, uzsonna; 575 Ft/t6
Altaldnos iskola
tizorai: 150 Ft/f8
cbéd: 440 Ft/f6
uzsonna: 150 Ft/f6
tizorai, ebéd, uzsonna: 740 Ft/f6
(")nkorm:inyz.ati intézmények 540 FU/fs
alkalmazottai
Kiilsé vendégétkezd 540 Ft/f6

Az intézményi téritési dij 6sszege az éltalanos forgalmi adét nem tartalmazza.

2. mell¢klet az 3/2024, (111.13.) 6nkormdnyzati rendelethez

A gyermekétkeztetési illetve egyéb étkezési intézményi téritési dijtételek (Ft/f6/nap)
AFA-val nivelten

: e Személyi
Intézményi téritési dij Sl
fizetend? téritési
(nyersanyagnorma) i

napi dsszege e
napi 0sszege

Bolesode

reggeli, tizdrai, ebéd, uzsonna: 600 Ft/f6 760 Ft/f6
Ovoda

tizorai, ebéd, uzsonna;: 575 Ft/f6 730 Ft/f6
Altaldnos iskola

tizorai: 150 Ft/t6 190 F/1%
ebéd: 440 Ft/f6 560 Ft/fo
uzsonna: 150 Ft/f6 190 Ft/f6
tizorai, ebéd, uzsonna: 740 Ft/f6 940 Ft/fo
Onkon'mén}rz?tl intézmények 540 Fi/f6 1060 Fu/f6
alkalmazottai

Kiils6 vendégétkezd 540 Ft/f6 1500 Ft/f6
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