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1. Bevezeto

1.1. Az SZMSZ létrejott az aldbbi jogszabalyok és rendelkezéesek alapjan:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehatasarol

- 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatéarol

- 363/2012. (XI11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- Kozalkalmazottak jogallaséardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

- 363/2012. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szAold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

- 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasarol

1.2. Azintézmény adatai

A koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Székkutasi Libor Ilona Ovoda
Roviditett neve: Libor Ilona Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.
Elérhetésége: Tel.: 06-30/278-01-71

E-mail: ovoda@szekkutas.hu (szekkutasovoda@t-online.hu)

OM azonosito: 202357
Az intézmény bélyegzoinek lenyomata

Hosszu bélyegzd Korbélyegz6


mailto:óvoda@szekkutas.hu
mailto:szekkutasovoda@t-online.hu

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 01.
Jelenleg érvényes alapit6 okirat kelte: 2018.08.29., szdma: 43-2/2018. (V.08.)

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szerv
megnevezése és fenntartdja: Székkutas Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 6821 Székkutas, Béke u. 2.

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Székkutas Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testilete

Székhelye: 6821 Székkutas, Béke u. 2.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas, 6vodai feladatok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetesi szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés, emellett a koltségvetési szerv
ellatja — az alapitdé okiratban megnevezett — a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajatos
nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatait is.

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének korményzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Saj,ét’osj nevelési igé_nyl'i gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Székkutas kdzség

A Kkoltségvetési szerv szervezete és milkodése

A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét nyilvanos
palyazat tjan Székkutas Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete bizza meg 5 évre,
hatarozott iddre, és képviseletében a polgarmester gyakorolja az intézményvezetd felett a
munkaltatoi jogokat.




A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kodzalkalmazotti jogviszony _199,2., ,év,i XXX, torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol
2 | munkaviszony 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol
3 | megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

Gazdalkodéssal osszefiiggé jogositvanyok: Szakmai iranyitasat a mindenkori 6vodavezetd
vegzi, gazdasagi feladatokat a Székkutasi Polgarmesteri Hivatal latja el

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 6

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi vagyon feletti az ingatlan
széma rendelkezés joga | funkcioja, célja

6821 Székkutas, Murgacs | Székkutas belteriilet | hasznalati jog ovodai ellatés
Kéalman utca 20. 206. helyrajzi szam

1.3. Altalanos rendelkezések

A koznevelésrdl szold Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény miitkddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozO rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatdrozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miitkddésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmeny szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (V111.31.) EMMI r. 4. 8)
a) a miikodés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,
b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,
c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,
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e) a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetOk és az dvodai, sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas forméjat, rendjét,

h) a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a Kiilsé Kkapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, vald
kapcsolattartast,

j) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

I) a rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendjeét,

m) az intézmenyi védd, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programral,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi kozosséget, az SZMSZ veéleményezeési joggal
ruhazza fel,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirés-mintékat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VI1.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagodgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi védo, 6vo
eldirasok).

A szervezeti és mikodési szabalyzat olyan alapokmény, (alapdokumentum), mely
kodexszerlien foglalja Ossze az oOvoda szervezetére, miikddésére, a pedagodgusok ¢és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az dvoda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és mikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozd jogszabalyi
hétteret.

Az Gvoda, a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a héazirendet és a pedagOgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VH1.31.) EMMI . 82. 8 (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til, elveiben ¢€s tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.



14. Az o6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyok
e Alapité okirat
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
e Helyi dvodai pedagdgiai program

e Hazirend

1.5. Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéalésa.

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed
e Az Ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az Ovodaval jogviszonyban allé gyermekekre.
e A sziil6kre (torvényes képviseldkre).

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1€p hatalyba €s hatarozatlan idére
sz0l. Modositasra akkor kerll sor, ha az idevonatkoz6 jogszabalyokban valtozas all be, illetve
a nevelGtestiilet, vagy a sziil6i munkak6z0sség vezetdje erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

1.7. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam
Az 6vodai csoportok szdma: 3

Ovodéaba felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 75 f6

1.8. Azintézmény vezetdjének Kinevezesi rendje

e Az intézmény vezetdje a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.



1.9.

2.1.

2.2.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett intézményvezeto.
Annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosult

Intézményvezeto.
Kiilon megbizas alapjan a vezetd képviseletében eljaro dolgozo.

Az intézmény mikodési rendje
A nevelési év rendje

Az 6voda hétfotél — péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mukodik.

Uzemeltetése az elére meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az Ovoda szlkseg szerinti felGjitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas. A zarva
tartas idopontjat februar 15-ig k6zzé kell tenni a sziil6k szamara.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zdsség véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartasat a torvény, a fenntarto és a sziilok igényei hatarozzak meg. A
nyitva tartasi id6 napi 11 ora, reggel 6 6ratdl délutan 17 oraig tart.

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus
foglalkozik, délel6ttos és délutanos munkarendben.

A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltdltendd kotott munkaiddt — a teljes munkaidd
80%-a — a munkaid0 beosztas hatarozza meg. A 62.§ (8) bekezdes szerint ,,az
6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmarado
reszében, legfeljebb heti 4 ordban a nevelést eldkészits, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részveétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az Ovodapedagogus szamdra.”

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl valo eltérésre az 6voda vezetdje ad
engedélyt.
A heti pihenénapon €és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az dvodat munkarend szerint a dajka nyitja, tdvozaskor zarja.
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2.3.

2.4.

Az intézményben valo tartézkodas rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 ora kozott az 6vodavezetonek, ill. az altala
megbizott személynek az évodaban kell tartozkodnia.

Az dvodavezetot tavollétében és akadalyoztatasa esetén intézkedésre az dvodavezetd
altal megbizott személy jogosult.

A vezetd benntartdzkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd késziti el.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavegzésre rendelkezésre alljanak.

Az o6vodapedagdgusok munkaidé nyilvantartast vezetnek, melyen vezetik a kotott
munkaid6t. A tobbi alkalmazott jelenléti iven vezeti a munkdba érkezést €s tdvozast. A

dolgozok alairasukkal igazoljak ezen dokumentumokat.

A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba Iépéskor az dvodavezetdnek kell
leadni.

A munkéban val6 akadalyoztatast az alkalmazottak a lehet6 legrovidebb idén beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

Munkaiddben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az ovodapedagogus hianyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozo
ovodapedagdgus latja el a tdvollévo helyettesitését.

A nem jogviszonyban allok belépésének és bent tartdzkodasanak rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk a folyoson tartézkodhatnak.
A hozzatartozok a gyermekcsoporthoz tartozo folyosoi 61tézérészen tartdzkodhatnak.

A sziilék az 6vodai foglalkozasokon a vezetdvel vagy az dvondkkel tortént egyeztetés
utan vehetnek részt.

A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl kulcsra zarni és a menekiilési utvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekek egészsegugyi vizsgalatat végzo, illetve a nevelémunkat segitd
szakemberek (orvos, védond, logopédus, pszicholdgus, gydgypedagdgus) a kijeldlt
tobbcélu helyiségben végzik munkéjukat. A szakemberek az eldre egyeztetett
idépontban érkeznek az 6voda épiiletébe.
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e A fenntartéi, a szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsdt méas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

e A személyzeti helyiséget csak az 6voda dolgozoOi hasznalhatjadk. Az (nnepek,
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet térni.

2.5. A pedagdgia munka belsé ellendrzése
Az ellendrzés teriiletei, szempontjai

A mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban meghatarozott feladatokra terjed ki,
konkrét szempontjait az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenérzés Kiterjed
e Munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
¢ A munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

o A miikodési feltételek vizsgalatara.

Az 6vodavezeto ellendrzési munkaja

e Az Ovodavezetd az éves munkatervhez igazod6 ellendrzési iitemtervet készit, és
aktualis feladatok alapjan ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

o Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését, és
azt nyilvanossagra kell hozni.

e Osszehangolja a csoportokban folyd szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek
ellatadsanak szinvonalat.

e Nevelési év sordn az Ovodavezetd minden Ovodapedagdégus munkajat értékeli,
feladataik munkakori leirds szerinti, hataridore torténd teljesitését.

e Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt és etikai kovetelmények betartasat.

e Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat (csoportnapld,
mulasztasi naplok, stb.).

e Sziilokkel valo kapcsolat mindségét.

e Az ellenérzést megbeszélés, ertékelés, a tapasztalatok 6sszegzése koveti.
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e A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

2.6. A pedagogiai munka kiilso ellendorzése

Az orszagos pedagégiai — szakmai ellenbrzés a pedagdégusok munkdjanak kiilsé, egységes

kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében. (20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet)

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés fajtai:
e A pedagogus ellendrzése
e Az intézményvezetd ellendrzése
e Az intézmény ellendrzése

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait nyilvanossdgra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozé jogszabalyok megtartasaval.

2.7. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje

Az intézmény élén ovodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyes felelés vezetdje.

e Munkdjat, feladatat, feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szold
torvény allapitja meg, és a munkakéri leiras tartalmazza.

e Az ovodavezetd tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az ovodavezetd
altal adott megbizas alapjan torténik. A helyettes intézkedési jogkdre az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
1génylo ligyekre terjed ki, kivéve, ha a fenntarté méasként intézkedik.

e Ovodavezetd helyettesi munkakér Iétrejotte esetén az Ovodavezetd helyettes
helyettesiti az intézményvezetot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén. A helyettes
részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

e Az 6vodavezetd helyettes a munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetdvel egyeztetve
latja el a vezetési, szakmai, pedagdgiai, tanligy-igazgatasi, adminisztracios és egyéb
feladatait.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:
e Az intézményvezet6 az intézmény egyszemélyes feleldse. Feladat- és hataskoret maga
gyakorolja, amennyiben nincs intézményvezetd helyettes.
e Intézményvezetd helyettes kinevezése esetén a leadott feladat- és hataskorok a
munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetdvel egyeztetve, neki beszamolva torténik.
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3. Az intézmeny kozosségei és kapcsolattartasuk rendje

Alkalmazotti kozosseg
Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmeény megszintetésevel, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésenek meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizéssal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagogus,
valamint a neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd dajka egyiittmiikdését.

3.1. Az 6vodavezetd

Munkajat a munkakari leiras szerint latja el.

Munkaideje: heti 40 éra.

Kotott munkaideje a térvényi eldirasokon tul az dvodapedagogusok, a gyermekek és a
csoportok 1étszamatol fiiggden valtozik.

Az ovodavezeté felel:

— az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

— atakarékos gazdalkodasért,

— apedagOgiai munkaért,

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— anevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— agyermekbalesetek megel6zéséért,

— agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— apedagogusi kdzéptavu tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,

— apedagogusok tovabbképzésének megszervezéseert,

— az intézmény kodzvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak mitkodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyoknak megfelelden,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

o rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedesehez be kell szerezni a fenntarto egyetérteset, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,
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felel a koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
dvoda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésenek, adattovabbitdsanak szabalyossagaert,

Az 6vodavezeté feladatai:

az intézmény vezetése,

a fenntartoval val6 folyamatos kapcsolattartas,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, a neveld-fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és az dvodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté meglnneplése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

kotelezettsegvallaléasi, munkaltatéi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskdrbe,

az SZMSZ-ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetese,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése (pl. kirandulas, Ovodai sziinetek, stb.),

az ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint,

a munkaterv, munkarend, munkabeosztas elkészitése,

egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir6 ligyekben megbizott
6vodapedagdgus jarhat el (személyes, vagyonvédelem),

a véltozasjelentések elkészitése,

kdzvetlenil szervezi és iranyitja a dajka munkajat,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés,
a takarékos gazdalkodas,

javaslattevés a koltségvetéshez,

beszerzési szamlék atadésa a fenntarto felé,

igazgatasi feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az intézmény
székhelyén van, a gydmhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdemeényezte,

— atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— aszil6k értesitése az intézmeny nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

e A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
e A valtozasok stratégiai vezetése es operativ iranyitasa
o Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
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3.2.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az 6vodavezeto-helyettes

Munkéjat a munkakori leirds alapjan, az 6vodavezet utasitasa, rendelkezései szerint
személyesen latja el.

Heti munkaideje: 40 ora.

A kotott munkaideje: a térvényi elbirasok és a dolgozoi, gyermek- és csoportlétszam
figyelembe vételével, beosztasa a munkarend szerint.

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:

Kozremiikodik az alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban.
Kozremitkodik az 6nértékeléssel, tanfeliigyelettel kapcsolatos feladatok elvégzéseben.
Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az 6vodavezetd nevelé munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés el6készitésére utasitotta.
Egytittmtikodik a sziil6i szervezetekkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Segédkezik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, szervezésében.
Koézremiikodik az 6vodai foglalkozasokat oly modon torténd megszervezésében, hogy az
dvoda a sziil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkdzbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatainak.
Tamogatja az 6vodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésében.
Igény esetén tevékenyen kozremitkodik a kozségi rendezvények el6készitésében, sikeres
lebonyolitasaban.
Segiti az 6vodavezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenysegét.
Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellataséban.
Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
miukodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az 6vodavezetét az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Ko6zremiikodik a beszamolasi tevékenységben.
Segiti az 6vodavezetd intézmény koltségvetéssel, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal, az 6vodavezet6tdl kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi kiadéasat.
Kozremiikodik az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, tisztitdoszereket
Osszeirasaban a megrendeléshez.
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o Kozremiikodik az intézményben sziikséges feltjitasok, karbantartasok 0sszegytijtésében.

3.3. A nevelétestiilet, tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két Ovodapedagogus dolgozik heti valtdsban vagy megéllapodas alapjan.
Kozvetlen felettese az 6voda vezetdje.

Az dvodapedagogusok munkajukat a munkakari leiras alapjan vegzik.
Az dvodapedagogusok heti munkaideje: 40 éra.

Heti kotelez6 oOraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

o kotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 6ra (Nkt. 62.8 (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szdmaéra.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvantt szazaléka (26 6ra) lehet.

Beosztas a munkarend szerint; a nyitva tartasi id6, a pedagoguslétszam, a csoportlétszam, az
atfedési id6 figyelembe vételével.

Az évodapedaqgoqgus feladata:

e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése.

e Nevel6 és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egyiittmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedéseét.

e Elomozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Egyméas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

e A sziil6t évente kétszer (januar, majus) tajékoztassa a gyermek fejlodéséral.
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A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megoOvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - €s
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve Vvégezze,
irdnyitsa a gyermekek tevékenységét.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magaét.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestllet értekezletein, a fogadodrakon, a sziil6i
értekezleteken, az tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

A gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi.

A modszereket az aktudlis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelelden alkalmazza.

Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A gyermek napirendjét gy szervezi, hogy a szilkséges egyéni fejlesztéseket
megkaphassa.

Részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban.
Elvégzi az 6nértékeléssel, a tanfelligyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatokat.
Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és realisak.

Elvégzi a munkatervben meghatarozott méréseket (DIFER).

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet, naprakészen
vezeti a szakmai dokumentaciot.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- afelvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

- agyermekek hianyzasainak igazolasat szolgalo igazolasok dokumentalasa,

- agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése,

- acsoportnaplo — tervezés dokumentumainak — vezetése,

- DIFER méreés adatainak vezetése, elemzése.
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A nevelétestiiletet az intézmenyben foglalkoztatott 6vodavezet6 és pedagdgusok alkotjak.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program modositasa, elfogadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat modositasa, elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma,

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagOgusok kilon megbizésainak elosztasa soran,
e A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

e pedagogiai program elfogadasa
e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa

A nevel6testilet értekezleter:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartdas a munkaterv szerint
iitemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestileti értekezleten valdsul
meg.

A nevelési év tervezett nevel6testiileti értekezletei:

e tanévnyitd értekezlet
e tanévzaro értekezlet
e nevelési értekezlet sziikség szerint

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az ovodavezetd 0sszehivja
e anevelGtestiilet barmely tagja kéri
e asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja

A nevelGtestiileti értekezletrdl dontéshozatal esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitd irja ald. A dontések az
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intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.
Szakmai munkakdzossegek
Jelenleg Kis létszamu nevel6testiiletiinkben nem muikodik szakmai munkakdzosség

Az 6vodapedagogus jogai és kotelességei

A pedagogus joga, hogy:
e Nevelési mddszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyerekek tevékenyseget.
e Személyiség jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék.
e Gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogus feladata és kotelességei:
e A gyermekek testi épségének megovasa, erkdlcsi védelme, személyiségfejlodésiik
biztositasa (tehetséggondozas, felzarkdztatas).
e A gyermekek részére az egészségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa,
gyermekbalesetek esetén a szilkséges intézkedések megtétele.

o Kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Gyermekvédelmi felelos
Feladata:

koordindlja a pedagdgusok prevencids munkajat,

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

kapcsolatot tart a Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal €s a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé intézményekkel.

A sziil6ket tanév elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Feladata:
e Intézményi dokumentumok felllvizsgalata és intézményi elvarasrendszer
megfogalmazésa a kiils6 elvarasoknak megfelelen.
e Munkatarsak, sziilok, érintettek tajékoztatasa.
e 5 évre sz0l6 Intézményi Onértékelési Program és Eves Onértékelési Terv elkészitése.
e Az OH altal mikddtetett informatikai rendszer kezelése.

3.4. A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak

Dajkak
Segitik az 6voda vezetdjének és pedagégusainak munkajat annak érdekében, hogy a
gyermekek oOvodai ellatasa zokkendmentes legyen. Munkajukat az 6vodavezetd, illetve a
csoport Ovodapedagogusainak iranyitdsa alapjan, a munkakori leirasuk szerint, osztott
munkarendben végzik.
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A dajkak heti munkaideje: 40 ora.
Beosztas a munkarend szerint, a nyitva tartasi id6, a dolgozoi- €s csoportlétszam, az ellatandd
feladatok figyelembe vetelével.

A dajka feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikseges higienés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

A biztonségos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,
- baleset és fert6zésveszéEly elkeriilése.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szervezi
és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedéseben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremitkodik,
az 6vono Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve  kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A HACCEP elbirasait betartja.

Pedagogiai asszisztens

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a munkakori leiras alapjan, a
vezetd iranyitasa €és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az ovodapedagogusok iranyitasa
alapjan vegzi.

Munkaideje napi 8 6ra. Beosztas a munkarend szerint.

A pedagdgiai asszisztens feladata:

Segiti az 6vodapedagdgus oktatd, neveld tevékenységét.
A foglalkozasokhoz elokészitheti az eszkdzoket, részt vesz az eszkdzok elkeszitéseben az
ovodapedagdgussal egyiittmiikodve.
A tevékenységek soran az O&vodapedagogus kérése alapjan segiti a foglalkozasok
zavartalan lebonyolitasat.
A gyermekeket az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint motivalva bevonja a jatékba,
egyeb tevékenységekbe.
A kijelolt csoportban az udvarra indulds eldtt és a levegdzés utdn a gondozasi
feladatokban segiti a gyermekeket az vodapedagogusok utmutatasai alapjan.
A gyermek fejlettsége, személyisege ismeretében segitséget nyujt szadmara:

- az 6ltozkodésben,

- ahigiéniéas tevékenysegeben,

- acsoportba valo beilleszkedésben.
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o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikddik, segit az ételek adagok
szerinti kiosztasaban és a talalasaban.

e Segit a pihenésnél: a csoport szokasainak megfeleléen lefekvéskor, alvaskor, ébredés utan.

e A buszosokat 0ltozteti, kiséri, feligyel rajuk.

e Az adminisztracios feladatokat a vezetd és/vagy az ovodapedagdgusok utmutatdsai
alapjan vegzi.

e Bekapcsolddik a gyermekkel valé foglalkozasba, az (nnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.

e Kiséroként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.

o Alkalmanként felugyeli a gyermekeket.

e Részt vesz az udvari életben.

3.5.  Valamennyi alkalmazott felelos
e A vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz-és balesetvédelmi szabalyok betartasaert.
e Az (Ovoda tisztasaganak és rendjének biztositasaért.
e Az energia ésszerl ¢s takarékos felhaszndlasaért.
e Az 6voda tulajdonat képez6 eszkdzok és berendezések allagdnak megovaséért.

4. A szillok kozossége, kapcsolattartas formai

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Az 6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintll ligyekben a
csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az ovodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6k jogai:
e A szabad intézményvalasztas.

e Az ismeretek tobboldald kozvetitésének igénylése-az 6voda alapdokumentumainak
megismerése.

e A nem kotelez6 foglalkozasok igénybevétele.
e Sziil6i szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése.
e Irasbeli javaslatara érdemi vélaszt kapjon.

e Személyesen vagy képviseléi utjan- jogszabadlyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.

A sziilok kotelességei:

e Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, eérzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit. Megadjon ehhez minden
tole elvarhato segitséget, egyiittmiitkddve az intézménnyel.

e Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését. Kapcsolattartas a pedagogusokkal.

e Biztositsa gyermekeke oOvodai nevelésben vald részvételét. Eldsegitse gyermeke
beilleszkedését és az dvodai élet szabalyainak elsajatitasat.

e Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tandsitson irantuk.
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A sziilok kozossége dont:

Sajat mikodése rendjérol.
Munkaterve elfogadasarol.
Tisztségviseloik megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

A nevelési év rendjenek meghatarozasarol.

A pedagdgiai program elfogadasakor.

A vezetdi megbizas el6tt a vezetdi programrol.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos egyeb kérdésekrol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai

Beiratkozas.

Csaladlatogatasokon.

Sziil6i értekezleteken.

Nyilt napokon (elére egyeztetett idépont alapjan a nevelési év soran barmikor).
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.
Sziil6i Kozosség megbeszélésein.
Unnepélyeken, rendezvényeken.

Kdz0s programokon.

Fogadodrakon.

Eldre egyeztetett idOdpontban barmikor.
Napi kapcsolat.

Faliujsagok informacidi.

Tajékoztato levél a sziilok felé.

A sziilok panaszkezelési sorrendje:

Ovodapedagdgus
ovodavezetd
fenntartd

Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai, szakmai szolgaltatasok ellatasara

Iétesitett intézményekkel.

A gyermekek iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasahoz sziikség

szerint kdzremiikodo pedagogiai szakszolgalattal.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgélattal, amelyrdl az 6vodavezetének rendszeresen beszamol.
Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
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a) Altalanos iskolaval valo kapcsolattartas
A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodés kialakitasa.
A kapcsolattartads modja, formai:

— megbeszélések, konzultaciok

— szakmai napokon keresztiil intézménylatogatasok

— Ovodasokkal iskolalatogatas, oralatogatas

— leendd tanitd nagycsoportos sziil6i értekezletre, nyilt napra val6 meghivasa

— koz6s rendezvények

b) Pedagdgiai szakszolgalatok és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas forméja

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérése

— az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasa

— a gyermekek ovodaban torténd fejlesztése (logopédiai, gyogypedagodgiai)

— tanulasi nehézségeket kiszlird képességvizsgalat, logopédiai sziirdvizsgalat

— pszicholdgiai terapia

Az egyiittmitkédés formai

— konzultécids kapcsolat

— eseti megbeszélések, egyeztetések

— sziilok tajékoztatasa, sziildi értekezleteken valo részvétel

— irdsban készllt dokumentumok (vizsgalati kérelmek, gyermekek jellemzése,
szakvélemény)

c) Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
A kapcsolattartas formaja
— hatrényos helyzet, veszélyeztetettség fennallasa
— nagycsaladosok

Egyiittmiikodés formai
— konzultaciok
— részvétel gyermekvédelmi tanacskozasokon
— jelzérendszerben val6 részvétel

d) Egészségugyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
Az egészségligyi ellatas formai
— orvosi vizsgalatok
— védoéndi szlirdvizsgalatok
— fogaszati alapellatas

Egyiittmiikodés formdai
— szlirések idejének egyeztetése
— vizsgalatok eldkészitése
— vizsgalati dokumentumok tovabbitasa
— gyermekek kisérete, felligyelete
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e) Fenntartoval
A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kévetkezékre terjed ki:
— intézmény koltségvetésének megéllapitisa, modositasa, végrehajtasa

— alapdokumentumok joévéhagyéasa

— oOvodavezeto kinevezése

— az intézményben szukséges felljitasok, karbantartasok
A kapcsolattartas formai

— szObeli tajékoztatas

— irasbeli beszamoldk, utasitasok

— egyeztetd targyalasok, megbeszélések

— lgyintézés a pénziigyi el6adokkal

— képviselo-testileti tiléseken vald részvetel
— Onkorményzati és 6vodai rendezvényeken val6 kdlcsonds megjelenés

f) Egyéb
— Polgarmesteri Hivatal

— Oktatasi Hivatal
— varosi 6vodak, varosi iskolak
— helyi tankerulet
— helyi civil szervezetek
— konyvtar

— 1d6sek otthona

6. Az Unnepek, megemlékezés rendje, hagyomanyapolas

Evszak | Unnepek Jeles napok Hagyoméanyaink | Bekapcsol6das a
helyi (falusi)
rendezvényekbe,
unnepekbe

Osz Oktober 23. Zene vilagnapja Csaladi nap Szireti mulatsag

(okt.1.) Allatok hete Id6ések napja
Allatok vilagnapja Alma — parti Marton napi
(okt.4.) felvonulas
Marton nap(nov.11.) Jotékonysagi bél
Tél Advent Luca nap (dec.13.) Mikulés varasa Adventi
Mikulas Farsang Karécsonyi gyertyagyujtas
Karacsony késziilodés Kiszebab égetes
Farsang -
télblcsuztatés
Tavasz | Nonap Viz napja (méarc.22.) | Husvéti Koltészet napja
Maércius 15. Fold napja késziilodés Husvét
Husvét (4pr. 24.) Anyak napi Punkosd
Anyéak napja Madarak és fak megemlékezés Gyermeknap
Evzar6-ballagas | napja (méaj.10.) Evzaro - ballagas
Nyar | Augusztus 20. »Nyitva van az
ovikapu”
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Nemzeti iinnepeinket a gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz igazitva, szdmukra érthetd
tartalommal, formaval kell emlékezetessé, bensdségessé tenni.
Az unnepek, jeles napok, hagyomanyaink tervezett idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

7. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek éves statuszvizsgalatat a haziorvos és védond végzi, melyre a sziild viszi el
gyermekét (latas és hallasvizsgalat stb.).

A védond rendszeresen latogatja intézményiinket, amelynek soran idészakosan ellendrzi a
gyermekek egészségi allapotat. A hajas fejbor ellendrzésére is rendszeresen sor kertil.

A gyermekek fogészati sziirésére évente legalabb egyszer sor kertil.

Az o6vodavezetd biztositja a vizsgalatokhoz a feltételt, gondoskodik a gyermekek
feltigyeletérdl.

Altalanos szabalyok

e Az 6voda miikodtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat, a HACCP, valamint az
ATNSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani (fert6tlenités,
takaritas, mosogatas stb.).

e Az 6vodaban megbetegedd, ldzas beteget a sziilének minél hamarabb el kell vinnie a
kozosségbol.

e Labadozo, gydgyszert szedd gyermek az intézményt nem latogathatja.
e Betegség utan csak érvényes orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét 6vodaba.

e Az oOvodas gyermekekkel csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka
alkalmassagi vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Sziildk a csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

8. Intézményi védoé, 6vo eléirasok

Az intézmény 0v0-védo intézkedéseinek célja:

A gyermekek testi épségének, egészségének megdvasa, védelme, a gyermekbalesetek
megeldzése.

Feladata:

Az intézményben a kiilonb6zd veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése,
valamint a  gyermekek tdjékoztatisa a  baleset megeldzésekkel  kapcsolatos
magatartasformakrol.
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A nyitvatartasi idOben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

Gondoskodni kell:

a rabizott gyermekek feliigyeletérdl

a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasardl és megsziintetésérol

a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol

a hasonlo esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl

A balesetek megelézésével kapcsolatos szabalyok

Az intézménybe érkezd gyermeket a sziil6 az dvodapedagdgusnak személyesen adja
at.

Az 6vodapedagogustol valo elkdszones utan, - de még az dvodaban — a szil6 felel6s a
gyermek testi épségeéért.

Az Ovodapedagogus a rd bizott gyermekek részére egészségik, testi épséguk
megoOrzése ¢érdekében a sziikséges ismereteket 4atadja, ezek elsajatitasarol
meggy0zodik.

Folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.

A bejarati kaput be kell csukni és a reteszt el kell huzni. A bejarati ajto kilincsét fel
kell hazni.

Felnétt feliigyelete nélkiil a gyermekek egyik helyiségben sem tartozkodhatnak.
A gyermekek nem hozhatnak az 6vodaba veszélyes jatékot.

Az udvaron délutan is csak 6vondi feliigyelet mellett tartozkodhatnak a gyermekek
(sziilével nem). A jatszoteriileten csak addig tartozkodjanak a sziilok, amig
elkdszonnek.

Ovodan kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfelelé szamu kisérérél (8-10
gyermek / felnott).

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kisszamu gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek, stb.).

A gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfeleléen — ismertetni kell minden
tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkertilési lehet6ségeit.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabéalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vondk kotelessége az elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni.

Jelentdsebb testi sériilés esetén megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinni a gyermeket
az 6vodapedagogusnak.

A balesetrdl, a kezelés tényérdl értesiteni kell a sziil6t.
Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az onkormanyzat jegyz6jének.
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Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertilése érdekében.

A megtortént balesetrdl értesiteni kell az intézményvezetdt, a jogszabaly szerint kell
jegyzokonyvet késziteni.

Egyéb balesetvédelmi szabéalyok

9.

Vegyszereket, mar6 anyagokat a gyerekektdl elzart helyen kell tartani.
Takaritasi munkéakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

Az intézmeny egész tertiletén dohanyozni tilos. Az épiilet el6tt 1évé kapubejarattol 5
méterre lehet ragydjtani.

Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos.

A munka-tiizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatason
minden évben egyszer mindenkinek kotelezé a részvétel és az ott elhangzottak
tudomasul vétele.

Eljaréas rendkivili események esetén

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
Ovodasainak és dolgozdinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény éplletet,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil:

természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés)
tliz

robbandssal torténd fenyegetettség
biincselekmények

egyéb katasztrofa veszélye

Biztonsagi intézkedések:

Az épuletben tartdzkodok kimenekitése, ill. biztonsagba helyezése.
A veszélyjelzés leadasa - sz6beli értesiteés.

A riasztasrol, a veszélyr6l elséként értesiild feln6tt gondoskodik. Tuiz-és
robbanasveszély esetén a Tlizriadoban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekeket a veszélyforrastol minel tavolabb kell kivinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a felugyeletiket ellatd Ovodapedagdogus és dajka
kiséretében tavoznak az épiiletekbdl.

A kivonulas utan az 6vodapedagdgusok létszamellendrzést végeznek.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiletet.

A helyszinen tartdzkodo vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett
intézkedésekrol - amint lehet - értesiti a fenntartot.

Az épulet elhagyasi rendjét a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

10. Az elektronikus 1ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektromos uton eldallitott levelek, hatarozatok, ligyiratok nyomtatds utan, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegz6jével kell ellatni és azt az iktatoba szamozas utan
le kell fizni. Hozzaférni vezet6i engedéllyel lehetséges.

o

11. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikodteti. Intézményiink a
229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet el6irasanak megfelelden folyamatosan feltolti, sziikség
esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartasi és
adatszolgéltatasi rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznéalata soran késziilt dokumentumok jelentés részének
kinyomtatasa, papiralapl tarolasa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszer tarolja.

A hozzaférés jogat az 6vodavezeto altal meghatarozott személyek kapjak meg.

12. T4jékoztatas a pedagogiai programrol

A hézirend, SZMSZ, évodai pedagdgiai program ovodavezet altal hitelesitett masolati
példanyat a sziilok szabadon megtekinthetik az irodaban elére egyeztetett iddpontban.

A sziilék az oOvodavezet6tdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrodl, eldre
egyeztetett iddpontban, munkaiddben.

13. A helyiségek hasznalati rendje

e Az Ovoda helyiségeit az intézmény nyitva tartdsa ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

e Az O6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezet6 allapitja meg.

e Az 6voda helyiségeiben parthoz k6tddd szervezet nem miikddhet.

28



e Hivatalos ligyintézés az 6vodavezetdi iroddban torténik.

e Ugynokok és mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Kivétel: az dvoda altal arusitott konyvek, djsagok.

e Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda épiiletébol
Kivinni csak az 6vodavezet6 engedélyével lehet.

e Az Gvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egeszséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

14. Zaré rendelkezések

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval
valik hatalyossa.

e A hatdlyba lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi szervezeti és miikodési
szabalyzat.

e A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:

- Az O6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek,
valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljék helységeit.

e A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat dvodavezetd altal hitelesitett masolati példanyat a
szilok szabadon megtekinthetik az irodaban elére egyeztetett idopontban. A
dokumentumot a teleptilés honlapjan — www.szekkutas.hu — is megjelentetjik.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval,
a sziil6i kozosség véleményezésevel és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Székkutas, 2019.09.16.

Lazar Judit
ovodavezetd
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http://www.szekkutas.hu/

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Ovodavezetd el6terjesztése utan a

nevel6testiilet 2019.10.01. napjéan elfogadta.

Lazar Judit 6vodavezetd

Az elfogadast megel6zéen 2019.09.30. napjan véleményezési jogot gyakorolt a sziiléi

koz0Osség.

Sziil6i Kozosség nevében

A Székkutasi Libor Ilona Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székkutas Kozség
Onkorményzat Képvisels-testiilete 142/2019. (X1.18.) 6kt. szamu hatarozataval 2019.11.18.

napjan jévahagyta.

a Fenntarto képviseldje
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1. szamu melléklet

SZEKKUTASI LIBOR ILONA OVODA

6821 Székkutas, Murgacs Kalman u 20.

ADATKEZELESI SZABALYZATA

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan

31



I. FEJEZET
ADATKEZELO ADATAI

Név: Székkutasi Libor llona Ovoda

Adatkezel6 cime: 6821 Székkutas, Murgacs Kalman u 20.
Adatkezelo képviseldje: Lazar Judit intézményvezeto
Fenntarto: Székkutas Kozségi Onkormanyzat
Adatvédelmi tisztviseld:

Il. FEJEZET
Adatvédelmi fogalmak és iranyelvek, alkalmazott jogszabalyok

I1.1. Adatvédelmi fogalmak

»Személyes adat": azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,.érintett™)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett mddon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat,
online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»adatkezelés': a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
atjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adatkezel6": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan
vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kilénds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

»adatfeldolgozo'": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

»alnevesités': a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informéacidk felhasznalasa nélkil tébbé mar nem éllapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kalon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

sadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdve
tétele

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele
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Hadattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges

Ladatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
Ladatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

Lharmadik személy”: olyan természetes vagy jogi szemely, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Lprofilalkotas™: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6dé bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz,  személyes  preferenciadkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo
jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

~cimzett': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlentl attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

»az érintett hozzajarulasa": az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens": a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

»személyazonosito adat”: a csaladi €s utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és 1dd,
az anya lednykori csaladi és utdneve, a lakdhely, a tartozkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonositd jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egylittesen vagy ezek kozll barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

»személyi irat”: barmilyen anyagon, alakban és armilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetéen keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

»munkavallalo személyi anyaga”: a munkavéllalo 6t évnél nem regebbi fényképe,
onéletrajza, a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany, a munkavallalo
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titoktartdsi nyilatkozata, munkaszerzédése, ¢€s annak modositdsa, munkakori leirasa,
teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat, és a munkaltatoi igazolas mésolata

I1.2. Adatvedelmi alapelvek

1.Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag
A személyes adatok kezelését jogszerlien ¢és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni

2. Célhoz kotottség

A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténjen, €s
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii archivalds céljabol, tudomanyos ¢€s torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés

3.Adattakarékossag
A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk

4.Pontossag

A kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitk; minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék

5.Korlatozott tarolhat6sag

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetove; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol keril majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak €s szabadsagainak védelme
érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel

6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatdsag
Az adatkezel6 felelés az fenti feltételeknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

11.3. Az alkalmazott jogszabalyok

e Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

e 2011. évi CXII. térvény — az informacioszabadsagrol

e 1992, évi XXXIII. térvény — a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 2000 évi C. torvény a szamvitelr6l

e aszemely és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenyseg szabalyirol
sz0616 2005. évi CXXXIIL. térvény

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

11.4. A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed :

e az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

e az Ovodaval tanuldi jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve kiskoru
személy esetén torvényes képviseldikre

e az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem 4&ll6, de az Ovodaval egyéb mddon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és
sziileik), illetve kiskort személy esetén torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek személyes adataira, akik az eldbbiekben meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve kiskort személy esetén torvényes
képviseldikre,

I11. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

I11.1. Adatkezelés az érintett hozz4jarulasa alapjan

A hozzajarulason alapulé adatkezelésre a jelen Szabéalyzat 1. szamu Melléklete szerinti
adatkérd lapot kell alkalmazni.

A hozzijarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenyséegre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az 0sszes adatkezelési célra vonatkoz6an meg kell adni.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely maés
igyekre is vonatkozik , a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagos
és egyszerll nyelvezettel. Az érintett hozzdjaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely
olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelez6 erdvel nem bir.

A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség
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teljesitése céljabodl tovabbi kilon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetoen is kezelheti.

111.2. Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhet adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok taroldsdnak idOtartaméra, a cimzettekre az alapul szolgdld jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fuggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s részletesen
tajekoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamarodl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajekoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s
jogorvoslati lehetdségeire is.

Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet az elobbi informaciokat tartalmazd
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.
111.3. Az Ovoda altalanos adatkezelési tajékoztatoja

A Hivatal az altalanos adatkezelési tajékoztatdjat jelen Szabalyzat 2. szamu Melléklet
tartalmazza, amelyet az Ovoda székhelyén (hirdet6tablan) is elérhetévé kell tenni.

IV.FEJEZET
A GYERMEKEK TANULOI JOGVISZONYAVAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK
IV.1. Az adatkezelés célja
Az adatkezelés célja a gyermek és Ovoda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa,
pedagdgiai, ifjisagvédelmi, egészségiigyi sziiroprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi
vizsgalatok végzése.
IV.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kore

Az adatkezelés jogalapja:

A) az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése (GDPR. 6. cikk (1) bek. c) pont)
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A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag tertletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

A pedagogiai szakszolgélati intézmeény - az integralt nyomon koveté rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében - a fent meghatérozott adatokon kivdl

a) a sziil6, a torvényes képvisel6 onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanulé évodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all.

B) az érintett dnkéntes hozzajaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Az érintettek Onkéntes hozzéjarulasa alapjan kezeli az adatkezel6 az 6vodai rendezvényeken,
Unnepségeken késziilt fénykép/vided felvételeket, a gyermek torvényes képviseldjének
telefonszdmat, e-mail cimét.

IV.4. Adattovabbités
A gyermek, tanul6 adatai kdzl

e aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségigyi feladatot
ellaté intézmeénynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltdrdsa, megszintetése céljabol a csalddvedelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igenyjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése celjabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek, a tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézmeényei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségevel
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

IV.5. Adatkezelés idétartama: a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig.

V. FEJEZET
Munkaulgyi, szemelyzeti nyilvantartas

V.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony létesitése, fenntartasa

V.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kore

Az adatkezelés jogalapja az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése (GDPR. 6.
cikk (1) bek. c) pont)
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Kdzalkalmazotti jogviszony

a) biintetlen el6életi,-

b) tizennyolcadik életéveét betoltott, tovabba

c) magyar allampolgarsagu, vagy kilon jogszabaly szerint a szabad mozgés és tartdzkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett,

d) allam elleni biincselekmény [a Biinteté Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV.
torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatds elleni
blincselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XV. fejezet VI. cim),
korrupcios biincselekmény (Btk. XXVIL. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga, valamint a
nemzetkdzi kozélet tisztasadga elleni biincselekmény (1978. évi IV. torvény XV. fejezet VII.
¢és VIII. cim), hivatali biincselekmény (Btk. XXVIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény
XV. fejezet IV. cim), illetve kozbizalom elleni blincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve
az 1978. évi IV. torvény XVL fejezet III. cim) miatt indult bilintetéeljaras hatalya alatt nem
allo személlyel 1étesithetd.

A munkaltato a fent meghatarozott feltételeknek valo megfelelés ellendrzése céljabol kezeli

a) a kdzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy,

b) a kozalkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a biinligyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatdséagi bizonyitvany tartalmaz.

A fent rogzitett adatokat a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott dontés
idopontjaig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Kdzalkalmazotti alapnyilvantartas, a kezelt adatok
A kozalkalmazott
e neve (leanykori neve)
szlletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, ad6azonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek szlletési ideje
egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren Kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakaor betdltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltott iddtartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés mddja, idépontja
a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
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e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok

e a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatasok

e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyeb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kivil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
o a kozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
felugyeletet gyakorlé szerv,
e munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az ligy€szség és a nyomozo
hatdsag,
e aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdorén belul,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket Kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

V.3. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony megsziinését kovetd 3 év.

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

VI.1. Adatbiztonsagi intézkedések

Az erintettek altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok biztonsagaért az adatkezeld
minden szikséges intézkedést megtesz, mind a halézati kommunikacié, mind az adatok
tarolasa, 6rzése soran.

Az adatkezeld a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai

és szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Info tv. érvényre juttatasahoz sziikségesek.
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Az adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedéssel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas sérllés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az adatkezeld a személyes adatkat bizalmas adatként mindsiti és akként kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos adatrogzitésre, kezelésre és tovabbitasra az 6voda vezetdje, vagy
az 6 irasos megbizasa alapjan 6vodapedagdgus jogosult.

Az intézményvezetd az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermekekrél nyilvantartast vezet,
amelyet biztonsagos médon elzérva tart.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a balesetvédelmi felelds kezeli.

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességre
vonatkozo6 adatokat és a szakszolgélatnak torténd tovabbitasra vonatkozé iratokat a gyermek
¢s ifjisagvédelmi felelds vagy az intézmény vezetdje kezeli.

Az adatok felvételével egyidejiileg az adatfelvevo tajékoztatja a sziilét az adatok kezelésének
jogalapjardl, az adatkezelés céljairdl, a cimzettekrdl, tovabba a hozzajarulassal kezelhetd
adatok kapcsan nyilatkoztatja a sziil6t a hozzajarulas megtagadasarol vagy megadasarol.

Az informatikai rendszer tiizfallal védett és virusvédelemmel ellatott.

A személyes adatok kezelése soran az adatkezeld megfeleld intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e a szamitogépes rendszerek jogosulatlan személyek A&ltali  hasznalatdnak
megakadalyozésat,

e annak ellendrizhetdségét €s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat mikor
és Ki vitte be a rendszerbe,

e az adathordozo eszk6zok magas szintli fizikai védelmét,

e az informatikai rendszerek Uizemzavar eseté torténd helyreallithatosagat.

Titoktartas

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodésik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A Hivatal valamennyi célt és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.
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Az Adatkezel0 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens:: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok
nem biztonsagos tovabbitasa, ugyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa,
tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi elbirasok betartasa az 6voda
vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket eés hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az 6voda ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik elldtdsa sordn
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Hivatal vezetjét.

Az 6voda munkavallaldi, a tudomasra jutastol szamitott legkésdbb 72 o6ran beliil, kotelesek
jelenteni a Hivatal (NAIH) vezetdjének, vagy a munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal (NAIH) kozponti e-mail cimén, telefonszdman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselok, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgal6 eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAIH) vezetje - az informatikai,
pénziigyi és mitkodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves
riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kdrilmenyeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

42



d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be Kkell hatérolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begyiijtésérol és megorzésérol. Ezt kdvetden lehet megkezdeni a
kérok helyreallitasat és a jogszerii miikodés visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az erintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6é adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

VIIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelmi nyilvantartasok
Az Ovoda ltal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakbol tevédik dssze

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
e Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI

IX.1. Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

Az adatkezelOnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 valamennyi
informaciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formédban, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva kell nyujtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében. Az informaciokat irdsban vagy mas
maodon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésere
szobeli tajékoztatdas is adhatd, feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett
személyazonossagat.
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Az adatkezelonek elé kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
honapon belll tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott
intézkedésekrél. E hatdridd a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal
meghosszabbithato. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feltgyeleti hatdsagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairdl szolo tajékoztatast €s intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato fel.

IX.2. Elézetes tajékozodashoz valé jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarél, valamint az adatkezelés jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

¢) a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérél, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az érintettet a
kovetkez6 kiegészité informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a szemeélyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz val6 jogarol;

c) az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulds barmely
idépontban torténd visszavonasdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a
hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének -elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
szemelyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezmeényeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, ¢és arra vonatkozoan értheté informaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezmeényekkel bir.
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Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol

IX.3. Az érintett tdjékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatanddé informéciok, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésObb egy honapon beliil;
ha a személyes adatokat az érintettel val6 kapcsolattartds céljara hasznaljak, legaldbb az
érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kdzlik az
adatokat, legkésdbb a személyes adatok els6 alkalommal vald kézlésekor tajékoztatnia kell az
elébbi 2. pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok
kategoriairol, valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrol, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhetd forrdsokbol szarmaznak-e.

IX.4. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat atjan torténd - kiegészitését is.

IX.5. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog')

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil térélje a
rad vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték vagy
mas mddon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabdl;

b) az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagéallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa celjabdl;

c) a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torléshez vald jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelest; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
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IX.6. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést ha az
alabbiak valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

IX.7. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel? tajékoztatja e cimzettekrol.

IX.8. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznid az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdsaghoz val6 jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog"). Az adtahordozhatosdghoz valo jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat vegrehajtasahoz szlikséges. E jog nem
érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait
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1X.9. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e)) , vagy jogos
érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
Kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen Uzletszerzéshez kapcsolddik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkés6bb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel sordn kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmilen és minden mas
informéciotdl elkilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki elirasokon alapulo automatizalt eszk6zokkel is
gyakorolhatja.

Ha a szemeélyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
celbdl kertl sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
tiltakozhasson a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

1X.10. Automatizalt dontéshozatal egyedi Ugyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapulé dontés hatdlya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Ez a jogosultsag nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld koOzotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetové,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az eldbbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

IX.11. Korlatozasok
Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozdra alkalmazand6 unids vagy tagéallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja jogok es kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.

cikk) hatdlyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges
tartalmat.
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I1X.12. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensr6l. E tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdlni kell legalabb a kdvetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd neveét és
elérhetdségeit;

c¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kdvetkezmények enyhitéset célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazésa -,
amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzéférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6an hatékony tajékoztatasat.

IX.13. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz
valo jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feligyeleti hatdsagnal - kuléndsen a
szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a felligyeleti hatdsdg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajekoztatni az dgyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekr6l és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal €élni.

I1X.14. A felugyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag ra
vonatkozo, jogilag kotelezd erejlii dontésével szemben.

Az egyeb kbzigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok serelme nélkil, minden
érintett jogosult a hatékony bir6sagi jogorvoslatra, ha az illetékes felugyeleti hatésdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon belll nem tajekoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

A felugyeleti hatosaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatosadg szekhelye szerinti tagallam
birdsaga elétt kell meginditani.
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Ha a felligyeleti hatdsdg olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zéleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felugyeleti hatdsag koteles ezt a vélemenyt vagy dontést a birdsagnak megkuldeni.

IX.15. Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz val6 jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok - koztik a
feligyeleti hatosagnal torténé panasztételhez vald jog - sérelme nélkul, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga el6tt is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak a kozhatalmi
jogkorében eljaré kozhatalmi szerve.

X. FEJEZET
Jogérvényesitési lehetéségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjéhez lehet fordulni.

Elérhetosége:

Név: Pappneé Dr. Buza Katalin Nora
Telefonszam: +36-20-2032938
E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosaganal lehet élni.
NAIH (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email
ugyfelszolgalat@naih.hu)

Ha az érintett Gigy véli, az adatkezelés soran az adatkezeld megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fiiz6d6 jogat, akkor birosaghoz fordulhat. A per elbiralasa a torvényszék
hataskorebe tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon Iép hatalyba.

Az adatkezel6 fenntartja magéanak a jogot, hogy jelen tdjékoztatot sziikség szerint modositsa.

Kelt: Székkutas, 2019.09.16.

ovodavezeto
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Az adatkezelési szabalyzat 1. szamd melléklete

Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoriaja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Székkutasi Libor llona Ovoda
6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Pappné dr. Buza Katalin Néra
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

6vodaval jogviszonyban allé gyermekek
torvényes képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek.
a) pont)

hozzajarulason alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulas visszavonasaig

Id. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NATH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatdét megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20.....ooee

érintett
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Az adatkezelési szabalyzat 2. szamu melléklete

Adatkezelési tajéekoztatd

AdatkezelO neve:

Székhely:

Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman u 20

Adatvédelmi tisztviseld:

Pappné dr. Buza Katalin Néra
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja a gyermek és dvoda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa,
pedagodgiai, ifjusdgvédelmi, egészségiigyi szlirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzese

Az érintettek kategoriaja:

Kezelt adatok:

az dvodaval tanuloi jogviszonyban levd
gyermekek/térvényes képviseldik

a gyermek, tanulé neve, szuletési helye és ideje,
neme, allampolgéarsaga, lak6helyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teruletén val6 tartdzkodas jogcime
és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezeése,
szama,
sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek O6vodai fejlodésével kapcsolatos
adatok,
a gyermek d&vodai jogviszonyaval, a tanul6
tanuloi jogviszonyéaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,
jogviszony  sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozo adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
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mérési azonosito,

a szild, a torvényes képviseld6 Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a neveét,
cimét, OM azonositéjat, amellyel a gyermek, a
tanuld6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagségi viszonyban all,
a torvényes képvisel6 telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitese
Az érintett hozzajarulasa

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

a tanuld sziildje, torvényes képviseldje, a
fenntarto;  birdsag, renddrség,  ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egeészsegugyi, iskola-egészsegiigyi feladatot
ellato intézmény,

csaladvedelemmel foglalkozo intézmény,
gyermek- és ifjusdgveédelemmel foglalkozé
szervezet
a fenntartd.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés esetén
a jogviszony megsziinését kovetd 5 év.

hozzajarulason  alapul6 adat esetében a
hozzéjarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinéséig

Technikai és szervezesi intézkedesek: Id. szabélyzatban

Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsertése esetén jogorvoslati
lehet6sége korében panasz teheté a NATH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birdosagtol

Lazar Judit
intézményvezeto
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Az adatkezelési szabalyzat 3. szamu melléklete

NYILATKOZAT ES HOZZAJARULAS A KISKORU GYERMEK SZEMELYES
ADATAI KEZELESEHEZ

Az Erintett adatai

Csaladi €5 ULONEV: ...uineit e e
Sziletési hely €5 1d0: ... e e
N 042 8 41

| 3F:1 10 135 1S
Az Erintett felett torvényes képviseletet gyakorlo adatai

Csaladi €8 ULOMEV: ..ottt ettt et et e
SZUIetésT hely €S 1d0: .. ..nvii i e e
K O M e
E-mail CIm: L.
TelefONSZAM: ... e
Az Adatkezel6 adatai

Név: Székkutasi Libor llona Ovoda

Székhely: 6821 Székkutas, Murgacs Kalman u 20.
Képviseld: Lazar Judit intézményvezetd

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Telefonszam: +36-20-2032938

Az adatkezelés jogalapja: hozzajarulas (Rendelet 6. cikk (1) a), illetve 8. cikk (1)

Az adatkezelés célja: 16 év alatti Erintett és a folotte sziiléi feliigyeletet (torvényes
képviseletet) gyakorld személy adatainak kezelése.

Az adatkezelés idotartama: az 6vodaval fennallé tanuloi jogviszony megsziinéséig

Az adatkezelés terjedelme: &vodai/csoport rendezvényeken foto- és videofelvételek
készitése és nyilvanossagra hozatala.

Kijelentem, hogy a fentnevezett gyermekre vonatkozd, altalam megadott személyes
adatok és a sajat személyes adataim a val6sagnak megfelelnek.

Az Adatkezelési tajékoztatéban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
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Tisztaban vagyok azzal, hogy a jelen nyilatkozatomat barmikor visszavonhatom, élhetek
a természetes személyeket megillet6 jogokkal és jogorvoslati lehetoségekkel.

A jelen dokumentumban megjelolt célu és idétartamu adatkezeléséhez onkéntesen
hozzajarulok.

Jelen nyilatkozatom visszavonasig, illetve gyermekem 6vodéaval fennallé jogviszonyanak
megsziinéséig érvényes.

Déatum Torvényes felligyeletet gyakorlé alairdsa
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2. szamu melléklet MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Székkutasi Libor llona Ovoda
6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.
OM: 202357

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Utasitast ad6 felettes munkakor: dvodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor llona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaidé: A kotelezd 6raszam 80%-a, heti 32 6ra

A 62.8 (8) bekezdes szerint ,Az o6vodapedagogusnak a Kkotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozésra kell
forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészitd, azzal osszefiiggo egyéb pedagégiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
6vodapedagégus szamara.”

Tovabbi, a munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

b) a gyermekek, tanuldk teljesitményenek értékelése,

c) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezeése,

d) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulé — felligyelete,
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f) a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 9sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetese

k) a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadéora megtartasa,

1) osztalytonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélésa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$zdsség munkajiban térténd részvétel,

0) munkakdz8sség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertér fejlesztese, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartds megszervezése,

t) kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,

u) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

v) tanulmanyi Kirandulas,

w) kollégiumban tanuldk éjszakai felligyeletének megszervezése

A munkakor célja:

A torvények szerint az intézmény Ovodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak
ellatasaban valo kozremiikodés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet

- Alapitd Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program, Onértékelési program
- Adott nevelési évre sz6l6 dvodai munkaterv.

Az o6vodapedagégus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

o Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott
Oraszamon Kivili — rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd utasitiasa szerint
VEgzi.

e A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen Onalldéan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

e Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
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kapcsolatos iigyviteli teenddket, csoportjaval kapcsolatos adminisztracios munkat
naprakészen vezeti.

- Mulasztasi naplo

- Csoportnapld

- A gyermekek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyé pedagdgiai munkéat. (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok készitése, dekoracio, stb)
Biztonsagos kortlményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabalyok hatadroznak meg.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetési eljardsokat nem alkalmazhat.
Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmikodés valtozatos és célszerti forméjanak
kialakitasa. Egyenrangu, 6sszehangolt munkéat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
6vodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkészul.
Megbizason alapul6 feladatait maradéktalanul végrehajtja.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében!
A csoportszoba berendezéseiért, tisztasagaért és az egészségigyi kovetelmenyek
betartasaért felel.
Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival, és munkdjaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

ALTALANOS SZAKMAI FEALADATOK

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkoz6 eldirasokat.

Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
Végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejodeésérol.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben
részestllhessenek gyermekeik.

Fogadja a sziil6k 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.
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Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozponti 6nertékelessel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az 6nértékelési program és terv
megvalositasat.

- Kozremikodik a teljes korii intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitmény értékelésben.

Szakmai munkéval kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkiban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egyiittmikodik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a munkatarsaival.

- Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovéacid
- Részt vesz intézményi innovacioban.
- Kozremikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegii
kutato tevékenységet.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben levo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6vodavezeto.

Minden o6vodapedagogusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetdségeket.

- Gondoskodik a rabizott gyermek testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Gyermekcsoportjait nem hagyja
feligyelet nélkal.

- A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznélat alkalmazasaval — kozvetiti.
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Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészséglk, testi ¢épségik megdrzéséhez szilikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; 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 veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megelézésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsdra; a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kozOsségfejlesztés modszereit (jatekkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket ¢és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

A nevelés folytonossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részeére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az Ovodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon kdveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésere.

A gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlodés nyomon kdvetésének
dokumentacioiban rogziti.

Az Gvodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelelo - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, ido,
eszk6zok biztositdsarol a kiilonbozd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
€pitd, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztesi igényének. Az egyes tevekenységekhez lehatarol terlleteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori prébalkozasra, javitasra.
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Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio 6sztonzésére.

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztéset tamogatd pedagdgiai moddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az 6vodaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkozoket.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikaciojéat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarastol fliggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

A gyermekek Onkiszolgéaldsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszedkedvét
felkelti, ndveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza az alapdokumentumokban meghatarozott fegyelmezo
intezkedéseket és a jutalmazasi lehetéségeket.

Segiti a specialis ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetét ¢és a szllét a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét (gy szervezi, hogy a gydégypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek mielébbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégdknak és a vezetoknek. Elkésziti
a szakértéi vizsgalat iranti kérelmet, pedagogiai jellemzést. Koveti a felllvizsgélat
id6pontjat.
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A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a szakvélemeny
figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeret atadas és a nevelés modszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld miikddéshez, a helyi nevelési terv vegrehajtasahoz.

Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).

A pedagdgiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozési tervet készit.

A gyermekek értékelése

Folyamatosan iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Fejlodésiiket irasban
dokumentalja.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az ¢évodai Unnepek lebonyolitasardl. Kivélasztja a megemlékezesek
maodjat, formajat.

A gyermekek altal eléadanddé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettségéhez meérten allitja 6ssze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon 1d6 a szabad, kotetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Vezeti a csoportnaplét.
Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat
kezelési feladatokat.
T4ajékoztatja az intézményvezetot:
e haa gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
¢ ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanadcsadason, illetve szakértéi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrol, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettsegét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozé
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
a csoportjaba tartoz6 gyermekek csaladjahoz.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.
Elkéri a gyogyult gyermeket hozd sziil6tdl az orvosi igazolast.

A napkdzben a betegség tlineteit mutatd gyermeket elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek szilei haladéktalanul értesitésre kertljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondot.

Koézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozddik a legujabb
pedagogiai eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert () modszereket.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben wvald részvétel Utjan
gyarapitja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a neveldtestiiletnek.
Szakmai fejlodése érdekében:
e nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
o elemzi, és fejleszti a pedagoOgiai gyakorlatadt, a pedagdgiai munkéja soran
alkalmazott kommunikéciojat,
e kihaszndlja az online megvalosul6 szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési
és atadasi lehet6ségeket,
e szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen Kkivdl is.

EGYEB

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezeésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid? alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

62



- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért és az altala hasznlt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik.

- Betartja az egészséglgyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasokat.

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egyiittmikddik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolddik a fenntarté és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat, a
munkahelyi titkot minden koriilmények kozott koteles megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

I e

munkaltatod munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Polgarmesteri Hivatal)
3. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Székkutasi Libor llona Ovoda)

4. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Munkakdr megnevezése: dajka
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: ovodavezetd
Utasitast ado felettes munkakor: ovodavezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor llona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti munkaideje szlikség szerint: két heti ciklusban atlagosan: 40 ra, amelyet heti valtasban,
két miiszakban tolt le.

Délel6ttos héten: 6.00 — 13.30 6rdig  (pihendidével: 6.00 — 13.50 6réig)
Délutanos héten: 8.30 — 17.00 6raig (pihendiddvel: 8.10 — 17.00 6raig)
A munkakor célja:

A dajka az 6vodapedagdgus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremilikodik a gyermek egész napi gondozidsaban, a
kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyljt.

Munkdjat az o6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

- 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VI1II. 28.) Korméanyrendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja
el.
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ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

A dajka tevékenység

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Azonos nevelési stilusban segiti a szokésok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.
Kapcsolatait a tapintat, az elfogadés jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egytittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Kapcsolatot tart a sziilokkel €s részt vesz a sziildi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak a munkajat, ennek soran:

e kozremiikodik a gyermek testi épségének megodvasaban, erkodlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

e a gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasat segiti, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megteszi,

e kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrdsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

e a gyermek életkoranak, fejlettsegének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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o tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdosagat és jogait
tiszteletben tartja,
e agyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.
Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitseget nydjt szamara:
o az Oltozkodésben,
e ahigiénias tevékenységében,
e acsoportba vald beilleszkedésben.
Bekapcsolddik a gyermekkel vald foglalkozéasba, az tnnepek megszervezésebe és
lebonyolitasaba.
Kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kivuli programjain.
Alkalmankeént felugyeli a gyermekeket.
Részt vesz az udvari életben.
Kozlekedési szabalyokat tanit.
Sziikség esetén elOkésziti, illetve elrakja a foglalkozas eszkozeit (pl. festékek,
ecsetek...).

Munkajogi, munkavédelmi, kdérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vodapedagdgussal.

Ugyel a balesetvédelemi elirdsok betartatdsara, a specialis biztonsagi eléirasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Specialis esetekben gydgyszert ad (asztma, allergia, érzékenyséqg).

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az oOvoda helyisegeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak
tisztan tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosésarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztdntartdsarol, ferttlenitésérol,
kuldnosen az étkezésre hasznélat asztalok esetében.

Elére meghatarozott {itemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat, valamint
fertotleniti a jatékokat.

Elvégzi a porallergidss megbetegedések elkerlilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tébb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelloztetést.

A szemetet szelektiv tarol6ba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szOnyeget, valamint felmossa a padlot.

Athtizza az agynemiit.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.

- Talalas elott méri az étel homérsékletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Szikség eseten lejelenti az étkezést.

- Etelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezesi feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek oOnkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremikodik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél tigyel arra, hogy ne forduljon el ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az étlap 6sszeallitasara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.

- Az étkezés soran az étel jellegétdl fiiggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek
szamara.

- Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpdtlasrol

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint

- Részt vesz az ételek kiosztasaban

- Fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gylimdlcsot

- A megmaradt ételt taroldba helyezi

- Vezeti a HACCP dokumentacioit, valamint betartja az el6irasait.

- Elmossa és elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekorécios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir,
textil).

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gyiilekezés és tdvozas alatt az 6ltozokben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhait, tanitja az 6ltozkodést.

- Ugyel a balesetek megeldzésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.

- A beteg gyermeket apolja, felugyeli, ferté6zé betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Eldkésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz
- Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vided felvevot- és lejatszot, CD
lejatszot, tisztitd/takaritd gépeket, konyhai kisgépeket).
- Segit a beszerzésnél, és utana elszamol.
- Hibat jelez.
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- Atextilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.
- Oktatasokon részt vesz.

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai ndvényzetet.

EGYEB

- Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk@jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradését jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- Munkaid6 alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- Betartja az egészségligyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasokat.

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egyiittmiikodik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntartdo és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, a
munkahelyi titkot minden koriilmények kozott koteles meg6rizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

I e

munkaltatd munkavéllalo
Peldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag — Polgarmesteri Hivatal)

3. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag — Székkutasi Libor llona Ovoda)

4. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357
OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Székkutas Kozség Onkormanyzat
Képviselotestiilete, Székkutas kdzség
polgarmestere

Utasitast adé felettes munkakor: Székkutas kozség polgarmestere

A munkakornek alarendelt munkakorok: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok
nem pedagogus munkakérben
foglalkoztatottak

A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor llona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban t61tott kotott munkaido: 50 6 alatti gyermeklétszamnal: heti 12 6ra
50 6 gyermeklétszamtol: heti 10 ora

A csoportban toltott munkaidd a fenntartd altal engedélyezett pedagogus Iétszam
fuggvenyében emelkedhet.

A munkakor célja:
A torvények szerint az 6vodavezetdi feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VII1I. 28.) Kormanyrendelet
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

Az 6vodavezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen latja el.
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A munkakdr tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerli és torvényes mukodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok kilondsképpen az allamhaztartasrol szo16 térveny végrehajtasarol sz616
368/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel Kiséri, ha sziikséges,
maodositast kezdemeényez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapit6 okiratban foglaltak részletezeéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testilet altali elfogadtatasarél, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

e nyilvanossagarol, és

o cllatottak részére torténd atadasarol.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

- Irényitja a kdzponti intézmeényi onertékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
Kiépitését és miikodtetését.

- Gondoskodik a kdzponti 0Onértékelés megvaldsitasa érdekében az Onértéekelési
program, az 0t éves és éves terv kidolgozasaral.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti és betartatia a gyermekek és a
kozalkalmazottak szemelyi adatai kezelésére, védelmére vonatkozo belsd
szabalyzatokat.

- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az
iratkezelést.
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- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéaltatasi rendszert.

A meghatarozé intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalat.
- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos igyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi es kulturalis juttatasairol.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelésségét a munkakori leirasban, a belso
szabalyzatokban, ¢és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza
meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzeés, képzés

- Felugyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv. Ezek Osszeéllitdsanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési igényét
(karrier tervét), az intézmény szakmai célkitiizéseit.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhet6ség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
észleld ¢és jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaid6 nyilvantartas

- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrol, hogy a dajkak vezessék a jelenléti ivet.

Elelmezési feladatok
- Felugyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6irasai betartasra keriilnek-e.

Tajekoztatasi feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetesi feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irényitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban.

- Gondoskodik a pedagdgiai program 6sszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

- A pedagogiai programot elfogadas céljabdl atadja a neveldtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kdvetden a szakmai munka kiindulopontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagogiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irényitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezet6i
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelelé - elkészitését, a
munkaterv keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz feleldsok is
megjeldlésre keriljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felmeri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai,
modszertani tudas sziikségletet (ide értve a humaner6forras sziikségletet is) €s ezt is
figyelembe veszi a beiskolazasi terv 6sszedllitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét, eldzetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 iddszakra vonatkozo
beszdmoloban foglaltakat.

- Szikség esetén év kdzben is mddositja a munkatervet.

Beszamoldval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkardl a nevelési év végen - a munkatervvel dsszehasonlithatd -
beszdmolot készit.

Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezet6i programjanak megvaldsitasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti
a neveldtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet, a nevel6testilet munkaja soran folyamatosan biztositja a
konzultacids lehetdséget. A nevelOtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben médositja a feladatokat.

- El6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.

- Egyiittmiikddik az alkalmazottakkal, ¢és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.

- Tajékoztatja a neveldtestilet:

= apedagbgiai eredményekrol,
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= az intézmény tevékenységét, miikddését érintd valtozasokrol, a
kapcsolodd kockazatokrol.
Osztonzi a neveldtestiilet az informacidszerzésre.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Segiti a sziil6i kdzosség munkajat, a sziil6i kozosséggel kapcesolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, eléremutatdan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
Egyiittmiikodik az:

o sziildi kozosséggel

e afenntartoval.
T4ajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az intézmény mikddésével kapcsolatos -
6ket érint6 - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovOkép és a vezetéi program Gsszhangjét -
ha kell a vezetdi program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai
tevékenységet.

Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa
sorén, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében
és lebonyolitasaban.

Beszdmoltatja a pedagogusokat a gyermekek — fejlédés nyomon kovetésének
dokumentacioiban is rogzitett - fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek kesziteset. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az évoda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a
kotelez6 Ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrdl, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett
hatosag részére megkuldesre keriiljenek.

Segiti, thimogatja a tanulés-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
Ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.
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A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasolo jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédés nyomon kovetésének dokumentacioiban.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése

Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy0zddése miatt.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol.
T4ajékozodik az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagogus tevékenységérdl, kapcesolatot
tart a kozremiikodod szakemberekkel.

Irdnyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértéi bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek oOvodai ellatasanak
feltételeit, biztositja az ellatashoz szilkseges személyes és targyi feltételeket.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeserol.

Igény esetén tevékenyen kozremiikodik a kozségi rendezvények el6készitésében,
sikeres lebonyolitasaban.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet. A
balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul irasban jelent.

Ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodéseével,
a miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérdl.

Gondoskodik arr6l, hogy a tantigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Az O6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikodését.
Az dvodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.
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Koltségvetési tervezessel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési ¢és
beszamolasi tevékenységben.

A targyi eszk0zOk beszerzésére vonatkozd javaslatokat tesz - legaldbb a minimalis
eszkoz és felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kdrnyezetre vonatkozo elveit, célkitlizéseit.

Idében t4jékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

Ir&nyitja, illetve fellgyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informéacidk szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntarto, mukodteté altal kért informacidk biztositasarél a
koltségvetési gazdalkodasa soran.

Egyéb adminisztracios feladatok

Elkésziti az dvodapedagogusok és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.

Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi kiadasat.

Az étkezési téritési dijakat beszedi, és azzal elszdmol a Polgarmesteri Hivatal hazi
pénztaraba.

Megrendeli — és a Székkutasi Polgarmesteri Hivatalnal leadja — az intézmény
miikodéséhez sziikséges eszkozoket, tisztitoszereket.

Az intézményben szukséges felujitdsokat, karbantartasokat jelzi €s egyezteti a
fenntartoval.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben
részestllhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenlé banasmodd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, mikodtetovel az intézmény
szakmai, valamint pénziigyi hatékony miitkddése érdekében.

Hetente (hétféi napon) megkiildi e-mailben munkaltatéjanak az intézményben el6z6
héten torténtekrodl, eseményekrol, szakmai munkarol készitett irdsbeli tajekoztatojat.
Heti rendszerességgel személyes kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal jegyzojével,
egyeztet a teenddkrol, feladatokrol.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl.

Az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hétranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejléddését veszélyeztetd korlilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kbzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziilket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziiloét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
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A gyermekek értékelése

- Irényitja és ertékeli a gyermekek tevekenységét.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel datjan

gyarapitja.

A hivatali titkot minden korilmények kozott koteles megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

munkaltatod munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Polgarmesteri Hivatal)
3. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Székkutasi Libor llona Ovoda)

4. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357

OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:

6vodavezetd-helyettes

A munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

ovodavezeto

Utasitast ado felettes munkakor:

ovodavezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok

nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak

A munkavégzés helyszine:

Székkutasi Libor llona Ovoda

Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje:

40 6ra

Csoportban toltott kotott munkaido:

Heti 24 6ra

A csoportban toltott munkaidd a fenntartd altal engedélyezett pedagogus 1étszam

fuggvenyében emelkedhet.

A munkakoér célja:

A torvények szerint az intézmény oOvodavezetdje vezetdi feladatai ellatdsaban vald aktiv

kozremukodés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VII1. 28.) Korméanyrendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, Onértékelési program

- Adott nevelési évre sz6l6 évodai munkaterv.
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Az ovodavezeto-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az 6vodavezeté utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen latja el.

A munkakdr tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel Kiséri, eészrevételt tesz az
ovodavezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

Kozponti 6néertékelessel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az onértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban és kezelésében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

-  Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatalaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval timogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program elkészitésében.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran.
- A munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

79



Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakdzosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a nevel6testiilet vezetését.

- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés elokészitésére utasitotta.
- Egylittmiikodik a sziildi szervezetekkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés

- Segédkezik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, szervezésében.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Kozremiikddik az 6vodai foglalkozéasokat oly modon torténd megszervezésében, hogy
az 6voda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkozbeni ellatdsaval osszefiiggd feladatainak.

- Tamogatja az dvodavezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel Kkiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

- Igény esetén tevékenyen kozremiikodik a kozségi rendezvények elOkészitésében,
sikeres lebonyolitasaban.

- Segiti az 6vodavezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenyséegét.

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az ovodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a mitkddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakadé vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az o6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Téamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.
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A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Segiti az oOvodavezetd intézmény koltségvetéssel, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzéajarul a fenntarté altal, az oOvodavezet6tdl kért informdaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Egyeb adminisztraciés feladatok

- Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi kiadasat.

- Kozremikddik az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, tisztitdoszereket
Osszeirasaban a megrendeléshez.

- Kozremikodik az  intézményben  sziikséges  felljitdsok,  karbantartasok
Osszegyljtésében.

Szakmai feladatok

AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

e Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nélldan és feleldsséggel.

e A pedagolgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott
oraszamon Kivili — rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd utasitisa szerint
Végzi.

e A nevelési programnak ¢és az éves munkatervnek megfeleléen Onalldéan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

e Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket, csoportjdval kapcsolatos adminisztracids munkat
naprakészen vezeti.

- Mulasztasi napld
- Csoportnapld
- A gyermekek fejlédését nyomon kdveté dokumentéacio

e Tervezi, szervezi, irényitja a csoportban folyé pedagdgiai munkét. (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok készitése, dekoracio, stb)

e Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

o Alkotd méddon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak
kialakitasa. Egyenrangu, dsszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

e Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
6vodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkészdil.
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Megbizéson alapul6 feladatait maradéktalanul végrehajtja.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtéseben!

A csoportszoba berendezéseiért, tisztasagaert es az egészségigyi kovetelmények
betartasaért felel.

Az ovoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival, és munkdjaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

ALTALANOS SZAKMAI FEALADATOK

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkoz6 eldirdsokat.

Tevékenységét a bels6 dokumentumokban megfogalmazott célok, elvaradsok alapjan
Végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egytittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egylittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejodésérol.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.

Fogadja a sziilok 6vodai mitkodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmdcsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek torvenyben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Rész vesz a kozponti 6nértékelési feladatokban, segiti az 6nértékelési program és terv
megvalositasat.

Kozremiikodik a teljes korli intézményi oOnértékelésben, valamint a dolgozodi
teljesitmény értékelésben.

Szakmai munkaval kapcsolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
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Szakmai tapasztalati megosztja a munkatarsaival.
Bekapcsolodik a szakmai tevekenységekbe.

Intézményi innovacio

Részt vesz intézményi innovacioban.

Kozremuikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

Lehet6ség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegi
kutato tevékenységet.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt Gvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan hatdrozza
meg az 6vodavezetd.

Minden oOvodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetdségeket.

Gondoskodik a rébizott gyermek testi épségének megovasarol, erkdolcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérél. Gyermekcsoportjait nem hagyja
feltgyelet nélkal.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznélat alkalmazasaval — kdzvetiti.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészséguk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejléddését veszélyeztetd korlilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megeldzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egyiittmiilkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara; a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kdzOsségfejlesztés mddszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziilket ¢és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
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Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt. A sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az Ovodapedagogus feladata, a gyermek szemelyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6é modszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztul) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségeét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengesegek
fejlesztésere.

A gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlodés nyomon kovetésének
dokumentacioiban rogziti.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevekenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelelé - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6,
eszkozok Dbiztositasardl a kiilonboz6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
¢épitd, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalést, babozast.

A csoportszobét gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztesi igényének. Az egyes tevéekenységekhez lehatarol teruleteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,
lehet6séget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probélkozésra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio 6sztonzésére.

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagdgiai mddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden haszndlja az 6vodaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkozoket.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikéciojat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérél, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

84



A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetéveé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1dot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

A gyermekek Onkiszolgéaldsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvet
felkelti, noveli.

Konfliktus megeldzési €s kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleloen alkalmazza az alapdokumentumokban meghatarozott fegyelmezd
intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specialis ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetét és a sziilé6t a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét (gy szervezi, hogy a gydégypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek. Elkésziti
a szakértdi vizsgalat iranti kérelmet, pedagogiai jellemzést. Koveti a feliilvizsgélat
id6pontjat.

A kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekkel valo tevékenységét a szakvélemény
figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeret atadas és a nevelés modszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és mas felszereléseket.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzest javasol, ha gy latja, hogy azok szikségesek a
megfeleld miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasdhoz.

Ko6zremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).
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- A pedagdgiai program alapjan adott Ovodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Folyamatosan iranyitja ¢és értékeli a gyermekek tevékenységét. Fejlodésiiket irdsban
dokumentalja.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az Ovodai Unnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések
maodjat, formajat.

- A gyermekek 4altal eléadandé miisorokat a csoportban 1év6 gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez merten allitja 6ssze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6é a szabad, kotetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Vezeti a csoportnaplot.
- Az intézményvezet0 utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat
kezelési feladatokat.
- Téjékoztatja az intézményvezetot:
e haagyermek az 6vodabol tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
¢ haindokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi
bizottséagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a csoportjadban 1évé gyermek
veszelyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
a csoportjaba tartoz6 gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziil6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes
onkorméanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gydgyult gyermeket hozd sziil6tél az orvosi igazolast.
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- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd gyermeket elktloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrél, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriljenek. VVégzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondét.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.

Munkéhoz sztikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozddik a legujabb
pedagogiai eredményekrél, és alkalmazza is a megismert 4j modszereket.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel (tjan
gyarapitja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a nevelGtestiiletnek.
- Szakmai fejlédése érdekében:
e nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
e celemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja sorén
alkalmazott kommunikéaciojat,
e kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési
és atadasi lehet6ségeket,
e szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kivdl is.

EGYEB

- Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk@jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

- Betartja az egészségligyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasokat.

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egylttmikodik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, a
munkahelyi titkot minden koriilmények k6zott koteles megorizni.

A hivatali titkot minden korilmények kozott koteles megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Polgarmesteri Hivatal)
3. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Székkutasi Libor llona Ovoda)

4. pld. irattar
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Székkutasi Libor Ilona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:

pedagdgiai asszisztens

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
Utasitast ado felettes munkakor: ovodavezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkavégzés helyszine:

Székkutasi Libor Ilona Ovoda

Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje:

40 6ra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- A 2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VI11. 28.) Kormanyrendelet

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program
Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv

Munkajat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitasa és

ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

Segiti az 6vodapedagdgusok neveld, oktatd tevékenységét.

Elvégzi a vezetdk és/vagy az dvodapedagogusok alkalmi megbizésait.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

A szabdlyzatokat, megallapodésokat, belsd utasitasokat elfogadja, betartja.
Magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor kialakitasahoz.
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OKTATO, NEVELO MUNKAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Segiti az 6vodapedagogus oktatd, neveld tevékenységét.
A foglalkozasokhoz elokészitheti az eszkozoket, részt vesz az eszkozok elkészitésében
az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve.
A tevékenységek soran az OvodapedagOgus kérése alapjan segiti a foglalkozasok
zavartalan lebonyolitasat.
A gyermekeket az dvodapedagogus Utmutatdsai szerint motivalva bevonja a jatékba,
egyeb tevékenységekbe.
A kijelolt csoportban az udvarra indulds eldtt és a levegdzés utdn a gondozasi
feladatokban segiti a gyermekeket az vodapedagogusok utmutatasai alapjan.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitseget nydjt szamara:

o az Oltozkddésben,

e ahigiénias tevékenységében,

e acsoportba vald beilleszkedésben.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek adagok
szerinti kiosztasaban és a talalasaban.
Segit a pihenésnél: a csoport szokasainak megfelelden lefekvéskor, alvaskor, ébredés
utan.
A buszosokat 6ltozteti, kiséri, feligyel rajuk.
Az adminisztracios feladatokat a vezetd és/vagy az Gvodapedagogusok Utmutatasai
alapjan vegzi.
Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasha, az Unnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
Kisérokeént részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain.
Alkalmankeént felligyeli a gyermekeket.
Reészt vesz az udvari életben.

EGYEB

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az o6voddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén a vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az oOvodat, illetve a
munkavégzés helyét (élményszerzo sétak stb.).

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Betartja az egészségugyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi elbirasokat.

Alkalmankent kiildeményeket kézbesit a Polgarmesteri Hivatalba.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Kisebb balesetek esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
ovodapedagogust, ill. a vezetot.

Munkatarsi és nevelési értekezleten részt vesz.
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- Az O6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgusok utasitdsai szerint részt vesz.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

- Egyiittmiikodik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintdé informéciokat, a
munkahelyi titkot minden kérilmeények kézott kdteles megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

munkaltatod munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Polgarmesteri Hivatal)
3. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag — Székkutasi Libor llona Ovoda)

4. pld. irattar
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