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1. Bevezeto

1.1. Az SZMSZ létrejitt az alabbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolé térvény
végrehatasarol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatdsi intézmények mtikddésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarol

- 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
- Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

- 363/2012. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi XXX térvény kdznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

- 2012, évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl
- 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél

- 2011, évi CXIL torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsgrol

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 t6rvény végrehajtasérol

1.2. Az intézmény adatai

A kbltségvetési szerv

A kioltségvetési szerv megnevezése: Székkutasi Libor Ilona Ovoda
Réviditett neve: Libor [fona Ovoda

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

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

OM azonosito; 202357
Az intézmény bélyegzéinek lenyomata

Hosszi bélyegzd Korbélyegzo




A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 2013, janudr 01.
Jelenleg érvényes alapitd okirat kelte: 2018.08.29., szama: 43-2/2018. (V.08.)

A kéltségvetési szerv alapitisara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése és fenntartéja: Székkutas Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 6821 Székkutas, Béke u. 2.

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Székkutas Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

Székhelye: 6821 Széklkutas, Béke u. 2.

A killtségvetési szerv tevékenysége

A kiltségvetési szerv kizfeladata: Ovodai ellatas, 6vodai feladatok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés, emellett a koltségvetési szerv
ellatja — az alapité okiratban megnevezett — a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igénytt gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatait is.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcido megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igé.nyﬁ gyerplekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, milkidési teriilete: Székkutas kozség

A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

A koltségvetdsi szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az ini€zmény vezetSjct nyilvanos
palyazat Gtjan Székkutas Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg 5 évre,
hatarozott id6re, és képviseletében a polgarmester gyakorolja az intézményvezetd felett a
munkaltatdi jogokat.




A kiltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony .1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak
jogallasardl
2 | munkaviszony 2012. évi L térvény a Munka Torvényksnyvérsl
|3 | megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvényksnyvrdl

A kbznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

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

Gazdalkodassal bsszefiiggd jogositvanyok: Szakmai irdnyitdsat a mindenkori Gvodavezetd
végzi, gazdasigi feladatokat a Székkutasi Polgarmesteri Hivatal latja el

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 16

A feladatellatist szolgdlo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi vagyon feletti az ingatlan
szdma rendelkezés joga | funkcidja, célja

6821 Székkutas, Murgics | Székkutas belteriilet | hasznalati jog 6vodai ellatas
Kalmén utca 20. 206. helyrajzi szam

1.3.  Alialdnos rendelkezések

A koznevelésrél sz6ldo Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a
tovébbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatérozdsat jogszabdly frja eld, tovabba a nevelési intézmény milkodésével dsszefiiggs
minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatérozni (20/2012. (VII1.31.) EMMI 1., 4. §)
a) a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,
b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,
¢) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,
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¢) a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

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

o) a vezetdk és az 6vodai, sziildi kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelétestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzisira, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a Kkiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat & modjat, beleérive a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valo
kapcsolattartast,

j) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

1) a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢s ellatas rendjét,

m) az intézményi védd, 6vé eléirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatérozisat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérnia pedagogiai
programroél,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i kozosségel, az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

r) az elektronikus tton 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, munkakéri
leirds-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével &sszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjén készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

20/2012. (VUL.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, SZMSZ-¢ben kell meghatarozni a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetbinek, pedagogusainak, valamint més alkalmazottainak feladatait a
tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esctén (intézményi védd, 6vo
elbirasok).

A szervezeti és mitkddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kédexszertien foglalja Ossze az Ovoda szervezetére, miikddésére, a pedagdgusok ¢€s
gyermeckek jogaira ¢és kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekeldtt az 6voda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabélyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az
alapité okirat legfontosabb clemeit) alaptevékenységet Cs ezeket meghatarozé jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, a pedagbgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a szill6k szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatdsi intézmeny
honlapj4n, annak hianyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VIIL31.) EMMI . 82. § (1) (3)

Az bvodai intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak a magasabb szintl jogszabalyok
rendelkezésein tdl, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belso
szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz.



1.4.

1.5.

Az évoda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi szabdlyok
Alapito6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Helyi dvodai pedagdgiai program

Hazirend

Az STMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikédés garantilasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozétti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.6.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya Kiterjed
Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az bvodaval jogviszonyban allo gyermekekre.

A sziilékre (torvényes képviselkre).

Az intézménnyel jogviszonyban nem 8116, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a jévdhagyas napjan Iép hatalyba és hatirozatlan id6re
szol. Modositasra akkor keriil sor, ha az idevonatkozo jogszabdlyokban valtozas 41l be, illetve
a neveldtestiilet, vagy a sziil6i munkakdzdsség vezetdje erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az eléz6 Szervezeti és Milkodési Szabalyzat.

1.7.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

Az 6vodai csoportok szama: 3
Ovodaba felvehetd maximalis gyermeklétszam: 75 16

1.8.

Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabélyoknak megfeleiten.




1.9.

1.10.

2.1.

2.2,

Az intézmény képviseletére jogosultak

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

Az intézményi bélyegzik hasznalatira jogosult

Intézményvezetd.
K{i16n megbizas alapjan a vezetd képviseletében eljaro dolgozd.

Az intézmény miikodési rendje
A nevelési év rendje

Az 6voda hétféts] — péntekig Otnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mitkddik.

{Izemeltetése az elére meghatdrozott nyari zérva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az. dvoda sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zarva
tartas idépontjat februar 15-ig kozzé kell tenni a szil8k szamara.

A nevelési év szeptember 1-161 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatarozza meg, €s rogziti a
munkatervben a sziil6i kézosség véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitva tartisa

Az 6voda nyitva tartdsat a torvény, a fenntarté és a sziilék igényei hatarozzdk meg. A
nyitva tartasi id6 napi 11 éra, reggel 6 6rat6l délutén 17 ordig tart.

A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban dvodapedagdgus
foglalkozik, déleldttos és délutanos munkarendben.

A nyitva tartds ideje alatti csoportban eltltendd kotott munkaiddt —a teljes munkaidé
80%-a - a munkaidé beoszids hatarozza meg. 4 62.§ (8) bekezdés szerint , az
évodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai
életet magdban foglald foglalkozdsra kell forditania, a munkaidd  fennmaradd
részében, legfeljebb heti 4 ordban a nevelést elékészitd, azzal dsszefiiggld egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabbd eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmdra,”
Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétél valo eltérésre az Gvoda vezetdje ad
engedélyt.

A heti pihenénapon és a munkasziineti napon az 6vodat zérva kell tartani.

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

24.

Az intézményben valé tartézkodas rendje

Az Ovoda nyitvatartési idején beliil 8 és 16 6ra kizbtt az 6vodavezetdnek, ill. az altala
megbizott személynek az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az dvodavezetdt tdvollétében és akadélyoztatasa esetén intézkedésre az dvodavezetd
altal megbizott személy jogosult.

A vezetd benntartézkodasan kiviili idében a helyetiesités rendje szerint torténik a
vezet6i feladatok ellatasa.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasit az 6vodavezet késziti el.

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

Az 6vodapedagégusok munkaidd nyilvantartast vezeinek, melyen vezetik a kotott
munkaidét. A t6bbi alkalmazott jelenléti iven vezeti a munkaba érkezést és tdvozast. A
dolgozdk alairasukkal igazoljak ezen dokumentumokat.

A tavollét 1gazolaséra szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az évodavezetdnek kell
leadni.

A munkaban vald akadélyoztatast az alkalmazotiak a lehetd legrovidebb idén beliil
kotelesek a vezetének jelenteni.

Munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az ovodapedagdgus hidnyzédsa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozo
dvodapedagdgus 14tja el a tAvollévd helyettesitését.

A nem jogviszonyban 4llok belépésének és bent tartézkoddsinak rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok a folyoson tartézkodhatnak.
A hozzatartozok a gyermekesoporthoz tartozo folyoséi 8ltézérészen tartézkodhatnak.

A szillék az évodai foglalkozasokon a vezet§vel vagy az dvondkkel toriént egyeztetés
utan vehetnek részt.

A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbol kulcsra zarni és a menekiilési Gtvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekek egészségligyi vizsgélatdt végz6, illetve a neveldmunkat segitd
szakemberek (orvos, védénd, logopédus, pszichologus, gyégypedagogus) a kijelslt
tobbcéli helyiségben végzik munkdjukat. A szakemberek az elbre egyeztetett
iddpontban érkeznek az dvoda épiiletébe.
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A fenntartéi, a szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
Svodavezetbvel tortént egyeztetés szerint torténik,

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok létogatdsat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

A személyzeti helyiséget csak az Ovoda dolgozdi haszndlhatjak. Az iinnepek,
hagyoményok &polasaval kapesolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet térmni.

A pedagdgia munka belsé ellendrzése

Az ellendrzés teriiletei, szempontjai

A mindenkor érvényben 1év6 munkakori leirdsokban meghatarozott feladatokra terjed ki,
konkrét szempontjait az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzés kiterjed

e Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére.

A munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

A miitkeédési feltételek vizsgalatara.

Az dvodavezetd ellendrzési munkija

Az ovodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellen6rzési ttemtervet készit, és
aktualis feladatok alapjan ellenérzi az intézmény szakmai munkajat.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit €s litemezését, €s
azt nyilvanossdgra kell hozni.

Osszehangolja a csoportokban folyé szakmai munkat, felligyeli a gyermekek
ellatasanak szinvonalat.

Nevelési év sordn az Ovodavezetd minden dvodapedagogus munkdjat értckeli,
feladataik munkakéri leirds szerinti, hataridore torténd teljesitését.

Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt és etikai kévetelmények betartasat.

Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasat (csoportnaplo,
mulasztasi naplok, stb.).

Sziildkkel vald kapcsolat min6ségét.

Az ellenérzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.
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e A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belss ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

2.6. A pedagoégiai munka Kiilsé ellenérzése

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellen6rzés a pedagdgusok munkdjanak kiilss, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében. (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet)

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellenérzés fajtai:
e A pedagégus ellendrzése
e Az intézményvezetd ellenGrzése
e Az intézmény cllendrzése

A pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait nyilvanossigra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

2.7. A vezetok kozotti feladatmegosztis, a helyettesités rendje

Az intézmény ¢élén 6vodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetije.

e Munkdjat, feladatat, felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo
térvény allapitja meg, és a munkakdori leiras tartalmazza,

e Az dvodavezetd tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités az ovodavezetd
altal adott megbizas alapjan torténik. A helyettes intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasdval Gsszefiiggd azonnali dontést
igénylé ligyekre terjed ki, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.

¢ Ovodavezet helyettesi munkakor [étrejdtte esetén az Gvodavezetd helyettes
helyettesiti az intézményvezetdt tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén. A helyettes
részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza,

e Az 6vodavezetd helyettes a munkakdri leiras alapjan, az dvodavezetvel egyeztetve
lafja el a vezetési, szakmai, pedagdgiai, taniigy-igazgatdsi, adminisztracids és egyéb
feladatait.

Az intézményvezetd feladat- &s hataskiorébol leadott feladat- és hataskorsk:
e Az intézményvezet$ az intézmény egyszemélyes felel6se. Feladat- és hatdskoérét maga
gyakorolja, amennyiben nincs intézményvezet helyettes.
¢ Intézményvezetd helyeties kinevezése esetén a leadott feladat- és hataskorok a
munkakdri lefrds alapjan, az dvodavezetGvel egyeztetve, neki beszamolva térténik,
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3. Az intézmény kozosségei és kapesolattartasuk rendje

Alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozo valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatirozott fenntartdi dontések elGzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasival, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
médositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végzé ovodapedagogus,
valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit dajka egytittmikodését.

3.1. Az 6vodavezetd

Munk4jat a munkakdri leirs szerint latja el.
Munkaideje: heti 40 ora.
Kotott munkaideje a torvényi eléirasokon tal az dvodapedagogusok, a gyermekek €s a

csoportok Iétszamatol fiiggben valtozik.

Az ovodavezetd felel:

— az intézmény szakszerli és torvényes mitkddeésécrt,
— atakarékos gazdalkodasért,
— apedagdgiai munkaért,
— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
— anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
— a gyermekbalesetek megeldzéséért,
— a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéscért,
—  a pedagogusi kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
— apedagégusok tovabbképzésének megszervezéséétt,
— az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapesolatainak mikddtetéseert,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyoknak megfelelden,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény mitkédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe,

o az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakéoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elsirt egyeztetési kotelezettség megtartiasaval
gyakorolja,

e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elérelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,
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Az

felel a koznevelési informacios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért, az
6voda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovéabbitasanak szabalyossagaért,

ovodavezetd feladatai:

e & ¢ © © & &

az intézmeény vezetése,

a fenntartoval val6 folyamatos kapesolattartas,

a neveldtestilet jogkorébe tartozo ddntések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése, a nevelo-fejlesztd munka iranyitisa és ellenbrzése,

anemzeti €s az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megiinneplése,

a rendelkezésre 116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

kételezettségvallalasi, munkéltatéi és kiadvanyozasi jogkér gyakorldsa,

az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe,

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

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értckezletének elfkészitése,
vezetése,

a dontésck (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és ellendrzése,

a gyermekek fejiédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a szilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése (pl. kirandulds, évodai sziinetek, stb.),

az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint,

a munkaterv, munkarend, munkabeosztis elkészitése,

egy-egy esctben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird tigyekben megbizott
ovodapedagdgus jarhat el (személyes, vagyonvédelem),

a véaltozasjelentések elkészitése,

kézvetleniil szervezi ¢s irdnyitja a dajka munkajét,

a munkavéllalé: érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmitkodés,
a takarékos gazdalkodas,

javaslattevés a koltségvetéshez,

beszerzési szamlak atadésa a fenntarto felé,

igazgatési feladatok ellatasa

— azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakdhelye nem az intézmény
sz¢khelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte,

— atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a sziilok értesitése az intézmény nyari zdrva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kévetkezményeirdl, a
nyilvéntartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly elbirja.

¢ A tanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa
e A valtozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
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3.2,

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyftasa

Az d6vodavezetd-helyettes

Munkdjat a munkakéri leiras alapjén, az 6vodavezetd utasitdsa, rendelkezései szerint

személyesen latja el.

Heti munkaideje: 40 6ra.

A kotott munkaideje: a térvényi eldirasok és a dolgozoi, gyermek- €s csoportlétszam
figyelembe vételével, beosztdsa a munkarend szerint.

Az dvodavezetd-helyettes feladatai:

Kozremiikodik az alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban.
Kozremiikodik az onértékeléssel, tanfeliigyelettel kapesolatos feladatok elvégzésében.
Segiti a nevel&testiilet vezetését.
T4mogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja az dvodavezetd nevel munkat irdnyito és ellendrzé tevékenységét.
Dontés-elékészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés el6készitésére utasitotta.
Egyiittmiikodik a sziiléi szervezetekkel, munkavalialoi érdekképviseleti szervekkel.
Segédkezik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, szervezésében.
Kozremitkadik az dvodai foglalkozasokat oly médon torténd megszervezéscben, hogy az
ovoda a sziilbk igényei szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel kapesolatos,
valamint a gyermek napkdzbeni ellatisaval 6sszefiiggd feladatainak.
Tamogatja az 6vodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggybzbdése megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Kozremitkadik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezésében.
Igény esetén tevékenyen kdzremiikadik a kozségi rendezvények el6készitéscben, sikeres
lebonyolitasaban.
Segiti az dvodavezetd gyermek- és ifjusdgvédelmi munkdt irdnyito tevékenységét.
Segiti a gyermekbaleset megelézésével kapesolatos irdnyitdsi tevékenységet.
Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikodés rendjével kapesolatos értesitési feladatok elldtasaban.
Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikddéshez szitkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az dvodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
K6zremiikddik a beszamolasi tevékenységben.
Segiti az 6vodavezetd intézmény koltségvetéssel, beszamolasaval kapesolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal, az 6vodavezettol kért informaeiok
biztositasahoz a kdltségvetési gazdalkodas témaban.
Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi kiadasat.
Kozremiikodik az intézmény mikddéschez sziikséges eszkozok, tisztitoszereket
Osszeirasdban a megrendeléshez,
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e Kozremikodik az intézményben sziikséges fellijitasok, karbantartasok dsszegyiijtésében.

3.3. A neveldtestiilet, tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban vagy megallapodas alapjan.
Kézvetlen felettese az dvoda vezetbie.

Az 6vodapedagdgusok munkdjukat a munkakori leirds alapjan végzik.
Az évodapedagdgusok heti munkaideje: 40 ora.

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

o kotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel -oktatassal lekotdtt munkaidé: 36 éra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
Oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szdmara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatéssal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szdzaléka (26 éra) lehet.

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

Az dvodapedagdgus feladata:

e Alapvet feladata a rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti
nevelése.

¢ Nevel6 ¢s oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérsl,
tehetségének kibontakoztatdsar6l, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét.

¢ A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, okiatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkozasat elbsegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

e Llémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara.

¢ [Egymis szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmlkodésre, kémyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

e A sziildt évente kétszer (janudr, méjus) tdjékoztassa a gyermek fejlédésérol.
16




A gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megévasa érdekeében tegyen meg
minden " lehetséges créfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és etharitasaval, a sziild - €s
sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséval.

A gyermekek és a szilék, valamint a munkatarsak emberi mcltosagat és jogait
maradéktalanul tiszicletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismeretcket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vegezze,
irnyitsa a gyermekek tevékenységet.

Részt vegyen a szdmdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan &s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, a sziildi
értekezleteken, az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatéridére megszerezze a kételezé mindsitéseket.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz méltd magatartast tandsitson.

A gyermek érdekében egyiittmiikidjon munkatérsaival €s mas intézményekkel.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozisok megtartasat kotelezden elvégzi.

A médszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelelden alkalmazza.

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

A gyermek napirendjét ugy szervezi, hogy a szikséges egyéni fejlesztéseket
megkaphassa.

Részt vesz az 6voda kulturlis életének szervezésében, lebonyolitasaban.

Elvégzi az onértékeléssel, a tanfeliigyeleti rendszerrel kapesolatos feladatokat.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetbek,
megvaldsithatoak és reélisak.

Elvégzi a munkatervben meghatérozott méréseket (DIFER).

Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapesolodo tgyviteli tevékenységet, naprakészen
vezeti a szakmai dokumentaciot.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

- afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

- agyermekek hianyzasainak igazolasat szolgalé igazoldsok dokumentaldsa,
- agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentécid vezetese,

- acsoportnapld — tervezés dokumentumainak — vezetése,

- DIFER mérés adatainak vezetése, elemzése.
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A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott dvodavezetd és pedagdgusok alkotjak.

A neveldbtestiilet dontdsi jogkdre:

a pedagodgiai program modositasa, elfogadasa,

a szervezeti s miikddési szablyzat médositasa, elfogadasa,

a hazirend clfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

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

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

az. dvodavezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

¢ & & 8 © © © o

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagdgusok kiilén megbizdsainak elosztisa soran,
e A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mutkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhizasa, tovabba a feladatok ellitdsaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kévetkezé jogkoreit:

o pedagogiai program elfogadasa
e szervezeti és mikddési szabalyzat elfogaddsa

A nevelOtestiilet értekezletei:

A nevelStestiilet feladatainak ecllatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti érickezleten valosul
meg.

A nevelési év tervezett nevelétestiileti értekezletei:

e (anévnyito értekezlet
¢ tanévzard értekezlet
e nevelési értekezlet szitkség szerint

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az dvodavezetd Osszehivja
e anevelbiestiilet barmely tagja kéri
s asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadja

A nevel6testiileti  értekezletrdl déntéshozatal esetén jegyzdkonyvet kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az dvodavezetd, a jegyzdkdnyvvezetd és a hitelesits irja ald. A dontések az
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intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Szakmai munkakozosségek

Jelenleg kis létszami nevelétestiiletiinkben nem mitkddik szakmai munkakdzosség

Az dvodapedagogus jogai és kitelességei

A pedagogus joga, hogy:
e Nevelési modszereit megvélassza, irdnyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét.
o Személyiség jogait tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljék.
o Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgus feladata és kitelességei.
e A gyermekek testi épségének megéviasa, erkdlesi védeime, személyiségfejlodésiik
biztositasa (tehetséggondozis, felzarkoztatas).

e A gyermekek részére az egészségik megérzéséhez szikséges ismeretek atadésa,
gyermekbalesetek esetén a szitkséges intézkedések megtétele.

s Kozremiksdés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Gyermekvédelmi felelés

Feladata:

e koordindlja a pedag6gusok prevencios munkajat,

e tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

o segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapesolatos tevékenységct,

o kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal &s a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolddo intézményekkel.
A sziiléket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérél, valamint

arr6], hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Feladata:
o Intézményi dokumentumok felillvizsgilata és  intézményi elvarasrendszer
megfogalmazasa a kiilsé elvardsoknak megfelelden.
e Munkatarsak, sziilok, érintettek tajékoztatasa.
o 5 évre 52616 Intézményi Onértékelési Program és Eves Onértékelési Terv elkészitése.

e Az OH altal miikédtetett informatikai rendszer kezelése.

3.4. A nem pedagégus munkakiérben alkalmazottak

Dajkak
Segitik az ovoda verzetdjének és pedagégusainak munkajat annak érdekében, hogy a
gyermekek dvodai ellatisa zokkenOmentes legyen. Munkéjukat az 6vodavezetd, illetve a
csoport dvodapedagoégusainak irdnyitdsa alapjan, a munkakori leirdsuk szerint, osztott
munkarendben végzik.
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A dajkak heti munkaideje: 40 ora.
Beosztas a munkarend szerint, a nyitva tartasi idd, a dolgozdi- és csoportlétszam, az ellatandd

feladatok figyelembe vételével.

A dajka feladata;

Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremkodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében,

Eliatja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyljt.

A biztonsdgos jatcék feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,
- baleset és fertézésveszély elkeriilése.

Munkajat a gyermek Gvodai napirendjéhez igazodva az 6vonék irdnyitasa mellett szervezi
és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiksdik,
az Gvond utmutatasait kvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor szilikség szerint segit az Sltézdben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmdval az évodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A HACCP eléirdsait betartja.

Pedagdgiai asszisztens

Munkdjat az évodavezet$ altal meghatérozott munkarendben, a munkakéri leiras alapjan, a
vezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az évodapedagdgusok iranyitisa
alapjan végzi,

Munkaideje napi 8 éra. Beosztas a munkarend szerint.

A pedagégiai asszisziens feladata;

Segiti az 6vodapedagdgus oktatd, neveld tevékenységét.
A foglalkozasokhoz elékészitheti az eszkozoket, részt vesz az eszkdzok elkészitésében az
6vodapedagdgussal egyiittmitkddve.
A tevékenységek sordan az dévodapedagdégus kérése alapjan segiti a foglalkozésok
zavartalan lebonyolitasat.
A gyermekeket az Ovodapedagogus Utmutatdsai szerint motivalva bevonja a jatékba,
egyéb tevékenységekbe.
A Kkijelélt csoportban az udvarra indulds eldtt és a levegbzés utan a gondozasi
feladatokban segiti a gyermekeket az dvodapedagdgusok Gtmutatdsai alapjan.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nylijt szamara:

- az dlt6zkddésben,

- ahigiénias tevékenységében,

- acsoportba valo beilleszkedésben.
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3.5.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek adagok
szerinti kiosztasdban és a talalasaban.

Segit a pihenésnél: a csoport szokdsainak megfelelden lefekvéskor, alvaskor, ébredés utan.
A buszosokat 6ltézteti, kiséri, feligyel rajuk.

Az adminisztracios feladatokat a vezetd és/vagy az 6vodapedagdgusok utmutatasai
alapjan végzi.

Bekapesolodik a gyermekkel vald foglalkozdsba, az iinnepek megszervezésébe ¢s
lebonyolitasaba.

Kiséréként részt vesz a gyermekek dvodén kivali programjain.

Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

Részt vesz az udvari életben.

Valamennyi alkalmazott felelos
e A vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz-¢s balesetvédelmi szabdlyok betartasaért.

o Az 6voda tisztasdganak és rendjének biztositasaért.
o Az energia ésszerli ¢és takarékos felhasznalasaért.
e Az dvoda tulajdonat képezd eszkdzok és berendezések allagdnak megdvasacrt.

4, A sziilok kozossége, kapesolattartas formai

Az intézményben a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az

dvodai szintll sziil6i kozdsség vezetbjével az Ovodavezetd, a csoportszintll tigyekben a

csoport szilléi nunkakdzosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziilok jogai:

o A szabad intézményvalasztas.

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

e A nem kotelez6 foglalkozasok igénybevétele.

o Sziiléi szervezet létrehozasanak kezdeményezése.

o {rasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon.

e Személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabalyban meghatdrozotiak szerint részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

A sziilok kitelességei:

e Qondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlédéséhez szikséges
feltételekrdl &s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit. Megadjon ehhez minden
téle elvarhato segitséget, egylittmitkddve az intézménnyel.

o Figyelemmel kisétje gyermeke fejlodését. Kapesolattartas a pedagégusokkal.

o DBiztositsa gyermekeke 6vodai nevelésben valo részvételét. Elosegitse gyermeke
beilleszkedését és az dvodai élet szabalyainak elsajatitasat.

e Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.
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A sziilok kozossége dont:
e Sajat mikddése rendjérol.
¢ Munkaterve elfogadasarol.
e Tisztségviseldik megvalasztasardl.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:
e A nevelési év rendjének meghatarozasarol.

¢ A pedagogiai program elfogadasakor.
e A vezetdl megbizés eldtt a vezetdi programrol.
e Az intézmény mikddésével kapesolatos egyéb kérdésekrol.

A sziil6kkel valé kapcesolattartds formai
¢ Beiratkozas.

Csaladlatogatasokon.
e Sziil6i értekezleteken.

e Nyilt napokon (el6re egyeztetett idépont alapjan a nevelési év soran barmikor).
e Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.
Sziiléi Kozdsség megbeszélésein.

Faligjsagok informaciai.
Tajékoztato levél a sziilok felé.

o Unnepélyeken, rendezvényeken.

e Ko&z8s programokon,

e Fogaddorikon.

e Elore egyeztetett idépontban barmikor.,
* Napi kapesolat,

L

L]

A sziilok panaszkezelési sorrendje:
o Gvodapedagogus
e Ovodavezetd
e fenntartd

5. Az intézmény Kkiils6 kapesolatai

e Az intézményt kiils6é kapcsolataiban az évodavezetd képviseli.

o Az oOvodavezetd kapcsolatot tart a pedagégiai, szakmai szolgaltatisok ellatisara
Iétesitett intézményekkel,

e A gyermekek iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasahoz sziikség
szerint kézremiik6dé pedagogiai szakszolgalattal.

e Az dvoda gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcesolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyré! az 6vodavezetének rendszeresen beszdmol.

e Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartas az 6vodavezetd feladata.
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a) Altalanos iskolival valé kapcsolattartis
A Kkapcsolattartis célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiitkodés kialakitasa.
A kapesolattartas modja, formdi:

— megbeszélések, konzultaciok

— szakmai napokon keresztiil intézménylatogatasok

— ¢vodasokkal iskolalatogatés, oraldtogatas

— leendd tanitd nagycsoportos sziiléi értekezletre, nyilt napra valé meghivasa

—  kozds rendezvények

b) Pedagégiai szakszolgalatok és az 6voda kapcsolata

A kapesolattartas formdja

~ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkéreése

— az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa

— a gyermekek dvodaban térténé fejlesztése (logopédial, gyogypedagdgiai)

— tanulési nehézségeket kiszlird képességvizsgalat, logopédiai sziirbvizsgalat

— pszichologiai terapia

Az egyiittmiikidés formdi

— konzultacids kapesolat

— escti megbeszélések, egyeztetések

—  sziil6k tajékoztatasa, szilldi értekezleteken valo részvétel

— irasban készillt dokumentumok (vizsgédlati kérelmek, gyermekek jellemzése,
szakvélemény)

¢) Gyermekjoléti szolgilat és az 6voda kapesolata
A kapcsolattartds formdja
— héatranyos helyzet, veszélyeztetettség fennalldsa
— nagycsaladosok

Egyiittmiikodés formdi
— konzultaciok
— részvétel gyermekvédelmi tanacskozasokon
— jelz6rendszerben vald részvétel

d) Egészségiigyi szolgaltatéval valé kapesolattartis
Az egészségiigyi elldatds formai
— orvosi vizsgalatok
—  véddndi szlirbvizsgalatok
— fogaszati alapellatas

Egvyiittmitkidés formdi
— sziirdések idejének egyeztetése
— vizsgalatok elokészitése
— vizsgalati dokumentumok tovdbbitisa
— gyermekek kisérete, felligyelete
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¢) Fenntartoval

A kapesolattartds folyamatos, elsésorban a kivetkezbkre terjed ki:
intézmény koltségvetésének megallapitdsa, modositasa, végrehajtasa
alapdokumentumok jovahagyasa

ovodavezetd kinevezése

az intézményben sziikséges teldjitasok, karbantartasok

A kapcsolattarias formdi

szobeli t4jékoztatas

irasbeli beszamoldk, utasitisok

egyeztetd targyaldsok, megbeszélések

tgyintézés a pénziigyi eléadokkal

képviselG-testileti iiléseken valo részvétel

onkormanyzati €s 6vodai rendezvényeken valo kilcsénds megjelends

f) Egyéb

Polgarmesteri Hivatal
Oktatasi Hivatal

varosi évodak, varosi iskolak
helyi tankertilet

helyi civil szervezetek
kényvtar

idések otthona

6. Az iinnepek, megemlékezés rendje, hagyomanyipolas
Evszak | Unnepek Jeles napok Hagyomanyaink | Bekapcsolédas a
helyi (falusi)
rendezvényekbe,
iinnepekbe
Osz Oktdber 23. Zene vilagnapija Csaladi nap Sziireti mulatsag
(okt.1.) Allatok hete [dések napja
Allatok vilagnapja Alma — parti Marton napi
(okt.4.) felvonulas
Marton nap(nov.11.) Jotékonysagi bal
Tél Advent Luca nap (dec.13.) Mikulas varasa Adventi
Mikulas Farsang Karacsonyi gyertyagyljtis
Karacsony késziilédés Kiszebab égetés
Farsang -
télblcsnztiatas
Tavasz | Nonap Viz napja (marc.22.) | Hisvéti Koltészet napja
Marcius 15. Féld napja késziilodés Husvét
Husvét (apr. 24.) »Nyitva van az Piinkésd
Anyak napja Madarak és fak ovikapu” Gyermeknap
Evzaro-ballagds napja (maj.10.) Anyak napi
megemlékezés
Evzaro - ballagés
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| Nyar | Augusztus 20, | | |

Nemzeti iinnepeinket a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazitva, szamukra érthetd
tartalommal, formaval kell emlékezetessé, benséségessé tenni.
Az iinnepek, jeles napok, hagyomaényaink tervezett idGpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek éves stétuszvizsgalatat a haziorvos és védénd végzi, melyre a sziild viszi el
gyermekét (1atds és hallasvizsgalat stb.).

A védénd rendszeresen latogatja intézményiinket, amelynek sordn id6szakosan ellenérzi a
gyermekek egészségi allapotdt. A hajas fejbdr ellen6rzésére is rendszeresen sor keriil.

A gyermekek fogaszati szilrésére évente legalabb egyszer sor kertil.

Az 6vodavezetd biztositja a vizsgdlatokhoz a feltételt, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérdl.

Altalinos szabalyok

e Az 6voda mitkodtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat, a HACCP, valamint az
ATNSZ altal meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertétlenités,
takaritas, mosogatas stb.).

e Az 6vodaban megbetegeds, lazas beteget a sziildnek minél hamarabb el kell vinnie a
kozosségbol.

o Liabadozd, gyogyszert szedd gyermek az intézményt nem latogathatja.
o Betegség utan csak érvényes orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét dvodaba.

e Az 6vodas gyermekekkel csak egészségiligyi konyvvel rendelkezé, munka
alkalmassagi vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

o Sziil6k a csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény 6v6-védd intézkedéseinek célja:

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

Feladata:
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Az intézményben a kiilonboz6 veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrasok megsziintetése,
valamint a  gyermekek  tijékoztatdsa a  baleset megelézésekkel  kapcsolatos
magatartasformakrol.

A nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartasi formak kialakitasara.

Gondoskodni kell;

a rabizott gyermekek felligyeletérsl

a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl

a balesetet szenvedett gyermek ellatdsarol

a hasonlo esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérsl

A balesetek megel6zésével kapcesolatos szabilyok

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

Az 6vodapedagdgustdl vald elkdszonés utan, - de még az 6vodaban — a sziilé felelés a
gyermek testi épségéért.

Az Ovodapedagdgus a ra bizott gyermekek részére egészségiik, testi épségik
meglrzése ¢rdekében a  szikséges ismereteket Atadja, ezek  elsajatitisarol
meggy6zadik.

Folyamatosan biztositani kell a felndtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kdzben.

A bejarati kaput be kell csukni és a reteszt el kell hiizni. A bejarati ajté kilinesét fel
kell hiizni.

Feln6tt feltigyelete nélkiil a gyermekek egyik helyiségben sem tartézkodhatnak.

A gyermekek nem hozhatnak az dvodaba veszélyes jatékot.

Az udvaron délutan is csak ovondi feliigyelet mellett tartozkodhatnak a gyermekek
(sziilével nem). A jatszoteriileten csak addig tartézkodjanak a sziildk, amig
elkdszonnek,

Ovodén kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfeleld szami kisér6rdl (8-10
gyermek / felnétt).

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kisszdmu gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagés, tornaszerek, stb.).

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

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vondk kételessége az elsésegélynytijtas.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni,

Telentésebb testi sériilés esetén megleleld orvosi ellatd helyre kell vinni a gyermeket
az ovodapedagogusnak.
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A balesetr6l, a kezelés tényérél értesiteni kell a sziilot.

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az énkormanyzat jegyzéjének.

Minden balesetet kdvetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

A megtdrtént balesetr] értesiteni kell az intézményvezetdt, a jogszabaly szerint kell
jegyzOkonyvet késziteni,

Egyéb balesetvédelmi szabilyok

L]

9.

Vegyszereket, mard anyagokat a gyerekekt6l elzart helyen kell tartani.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos. Az épiilet el6tt 1évd kapubejarattol 5
métetre lehet ragyujtani.

Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos.

A munka-tiizvédelmi és bombariadéval kapesolatos elemi szinti, részletes oktatason
minden évben egyszer mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott elhangzotiak
tudomasul véiele.

Eljaras rendkiviili események esetén

Az évoda mitkodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6vodasainak és dolgozdinak biztonsagat és cgészségét, valamint az intézmény dpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e ¢ € & @

természeti kataszirofa (pl. villamesapas, foldrengés)
tlz

robbanassal torténd fenyegetetiség
biincselekmények

egyéb katasztrofa veszélye

Biztonsagi intézked¢sek:

Az épiiletben tartdzkodok kimenekitése, ill. biztonsagba helyezese.
A veszélyjelzés leaddsa - szébeli értesités.

A riasztasrél, a veszélyrSl elséként értesily felndtt gondoskodik. Tlz-és
robbanasveszély esetén a Tlizriadoban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekeket a veszélyforrastél minél tavolabb kell kivinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiket ellaté ovodapedagogus &s dajka
kiséretében tavoznak az épliletekbol.

A kivonulés utdn az évodapedagogusok 1étszdmellenSrzést végeznek.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellenétzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.
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e A helyszinen tartézkodo vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kdreseményrél, a megtett
intézkedésekrdl - amint lehet - értesiti a fenntartot.

e Az épiilet elhagydsi rendjét a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kiteles betartani.

10. Az elektronikus 1iton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az elektromos uton cléallitott levelek, hatarozatok, tigyiratok nyomtatds utan, vezetdi
alafrassal és az intézmény hivatalos bélyegzbjével kell ellatni és azt az iktatoba szdmozds utdn
le kell fiizni. Hozzaférni vezet6i engedéllyel lehetséges,

11. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informacids rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal mikédteti. Intézményiink a
229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet elbirdsanak megfelelden folyamatosan feltolti, szikség
esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan elSallitott nyilvantartasi  és
adatszolgaltatasi rendszerében.

Az elektronikus rendszerek haszndlata soran késziilt dokumentumok jelentds részének
kinyomtatdsa, papiralapu taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszer tarolja.

A hozziférés jogat az dvodavezetd altal meghatarozott személyek kapjak meg.

12. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A hazirend, SZMSZ, 6vodai pedagdgiai program Ovodavezetd 4ltal hitelesitett masolati
példanyét a szlilék szabadon megtekinthetik az irodaban elére egyeztetett idépontban.

A sziil6k az ovodavezet6tdl kérhetnek szébeli tajékoztatast a dokumentumokrol, elére
egyeztetett idépontban, munkaidében.

13. A helyiségek hasznalati rendje

¢ Az 6voda helyiségeit az intézmény nyitva tartdsa ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni.
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Az o6voda altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az dvoda helyiségeinek hasznélati rendjét az 6vodavezet6 allapitja meg.

Az dvoda helyiségeiben parthoz kotoédd szervezet nem miikddhet.
Hivatalos iigyintézés az Ovodavezet6i irodaban torténik.

Ugynokok és mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Kivétel: az 6voda éltal arusitott konyvek, ijsagok.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébol
kivinni csak az évodavezetd engedélyével Iehet.

Az évodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és
az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jévdhagydsaval
valik hatalyossa.
A hatalyba 1épéssel egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi szervezeti €s mikddési
szabdlyzat.
A hatélyba lépett Szervezeti és Miukddési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:
- Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, ¢s meghatarozott koérben
hasznaljak helységeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakrdl a sziil6ket is tajckoztatni kell. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat dvodavezet6 altal hitelesitett masolati példanyat a
sziil6k szabadon megtekinthetik az iroddban elére egyeztetett idOpontban. A
dokumentumot a telepiilés honlapjan — www.szekkutas.hu — is megjelentetjik.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositdsa csak a nevelbtestiilet elfogaddsaval,
a sziiléi kozosség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval Iehetséges.

Székkutas, 2021.09.20. Dobsa-Magyari Szilvia &f:": L‘%/

ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az 6vodavezetd elbterjesztése utan a

neveldtestiilet 2021.09.07. napjan elfogadta.

Dobsa-Magyari Szilvia

Ovodavezetd

Az elfogadast megel6zéen 2021.09.02. napjan véleményezési jogot gyakorolt a sziil6i
kozosség. )

%/ ’// 1

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

Sziiléi Kozosség nevében

A Székkutasi Libor Ilona Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Székkutas Kozség

Onkormanyzat Képviselc’i-testﬁlete.."].271.29.......U.}f. L) szdmi _-hatdrozatdval
AU, Og Zh.. napjan jovahagyta. ‘

a Fenntartd képvi Sé}éj &
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1. szamu melléklet

SZEKKUTASI LIBOR ILONA OVODA

6821 Székkutas, Murgaces Kalman u 20.

ADATKEZELESI SZABALYZATA

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan
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L FEJEZET
ADATKEZELO ADATAI

Név: Székkutasi Libor Hona Ovoda

Adatkezel6 cime: 6821 Székkutas, Murgiacs Kalmadn u 20,
Adatkezeld képviselje: Dobsa-Magyari Szilvia intézményvezeté
Fenntart6: Székkutas Kozségi Onkormdnyzat

Adatvédelmi tisztviselo:

II. FEJEZET
Adatvédelmi fogalmalk és iranyelvek, alkalmazott jogszabalyok

I1.1. Adatvédelmi fogalmak

wSzemélyes adat': azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érinteti")
vonatkozd barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kézvetett mddon, kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjdn azonosithato;

wadatkezelés'': a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 8sszessége, igy a gy(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, dtalakitds vagy megvéltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon toriénd hozzaférhetdvé tétel
utjan, dsszehangolas vagy osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

wadatkezeld': az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, {igynékség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit tnalldan
vagy mésokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy a
tagallami jog hatirozza meg, az adatkerzel6t vagy az adatkezel kijeldlésére vonatkozod
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatdrozhatja;

nadatfeldolgozd': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel,

walnevesités': a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informéciok felhaszndldsa nélkiil 16bbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéaciét kiillon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

wadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetévé
tétele

»hyilvanossigra hozatal”: az adat barki szdméra t6rténd hozzaférhet6vé tétele
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,adattérlés™: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa t6bb¢ nem
lehetséges

Hadatmegsemmisités”: az adatot tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
madatillomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége,

,harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely mem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek.

wprofilalkotas': személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes szemclyhez fliz6dé bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  4llapothoz,  személyes  preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodé
jellemz8k elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

Lcimzett": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokscg vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagdllami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok ¢ kizhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

,az érintett hozzijarulasa": az drintett akaratdnak Onkéntes, konkrét ¢s megfeleld
tajékoztatison alapuld és egyértelm@ kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

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

»személyazonosité adat”: a csaladi s utdnév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és 1d6,
az anya lednykori csaladi és uténeve, a lakohely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombiztositdsi
azonosité jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egyiittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

,,személyi irat”: barmilyen anyagon, alakban és armilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett
adathordozé, amely a szolgdlati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

,munkavallalé személyi anyaga”: a munkavallalo ot évnél nem régebbi fényképe,
onéletrajza, a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany, a munkavallalé
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titoktartdsi nyilatkozata, munkaszerzédése, és annak modositasa, munkakori leirasa,
teljesitményérickelése, a munkaviszonyt megsziintet® irat, €s a munkéltati igazolas masolata

IL2, Adatvédelmi alapelvek

1.Jogszeriiség, tisztességes eljiras és atlathatésag
A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra
atlathaté modon kell végezni

2. Célhoz kotottség

A személyes adatok gylijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszeri célbol torténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 8ssze nem egyeztetheté modon; nem minésiil az eredeti
cellal 8ssze nem egyeztethetének a kozérdekil archivalds céljabdl, tudoményos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl tériénd tovabbi adatkezelés

3.Adattakarékossig
A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek ¢s relevansak kell, hogy

legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk

4.Pontossag

A kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék

5.Korlatozott tarolhatésag

A személyes adatok tirolasdnak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi
lehetdve; a személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténé tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekil archivalds céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme
érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel

6. Integritas és bizalmas jelleg

A szemelyes adatok kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazisaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesziésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatosig
Az adatkezel§ felelos az fenti feltételeknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

1L.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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aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (ltalanos
adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

2011. évi CXIL térvény — az informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény — a kozalkalmazottak jogéllasarol

2000 évi C. t6rvény a szamvitelrdl

a személy &s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyirol
52016 2005. évi CXXXIIL térveény

e 2011.¢vi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevelésrol

® ¢ o o

I1.4. A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kitetjed :

o az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban
all6 természetes személyekre,

¢ az Ovodaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve kiskort
személy esetén torvényes képviseldikre

e az Ovodaval tanuldi jogviszonyban nem 4lls, de az Ovodéval egyéb modon
kapcsolatot 1étesité természetes személyekre (pl. az int€zmény irant érdeklodok, és
sziileik), illetve kiskord személy esetén torvényes képviselbikre,

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

_ NILFEJEZET ,
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

IL.1. Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjan

A hozzajarulason alapuld adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szimua Melléklete szerinti
adatkérs lapot kell alkalmazni.

A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre t6bb célt is szolgal, akkor a hozzjarulast
az Gsszes adatkezelési célra vonatkozban meg kell adni.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyckre is vonatkozik , a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektdl a més iigyekt6l egyértelmiien
megkiilonboztetheté modon kell eldadni, érthetd és kinnyen hozzaférhetd formaban, viligos
és egyszerli nyelvezettel. Az érintett hozzajaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely
olyan része, amely sérti a Rendeletet, kételezd er6vel nem bir.

A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetév¢ tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjaruldsaval kertilt sor, az adatkezel§ a felvelt
adatokat torvény eltérs rendelkezésének hianyaban a rd vonatkozé jogi kotelezettseg
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teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzijarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsdnak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

IIL2. Jogi kitelezettség teljesitésén alapulo adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelthetd adatok korére, az adatkezelés
céljdra, az adatok tiroldsdnak id6tartamara, a cimzettekre az alapul szolgalé jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kozdini kell, hogy az adatkezelés
kotelezo, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmilen és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiildndsen az.
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogaira és
jogorvoslati lehetbségeire is.

Kotelezé adatkezelés esetén a thjékoztatds megtdrténhet az el6bbi informacidkat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossdgra hozatalaval is.
T11.3. Az Ovoda #ltaldnos adatkezelési tajékoztatdja

A Hivatal az éltalanos adatkezelési tdjékoztatojat jelen Szabdlyzat 2. szdma 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 kozdtti jogviszony létesitése, fenntartasa,
pedagoégiai, ifjisdgvédelmi, egészségiigyi sziirbprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi
vizsgalatok végzése.

IV.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kire

Az adatkezelés jogalapja:

A) az adatkezelbre vonatkozd jogi kotelezettsée teljesitése (GDPR. 6. cikk (1) bek. c) pont)
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A kéznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogeime ¢s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, szama,

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

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuloi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapesolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapesolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

A pedagbgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetdé rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében - a fent meghatérozott adatokon kiviil

a) a sziilé, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatisa alapjdn a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé évodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all.

B) az érintett 5nkéntes hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Az érintettek Snkéntes hozzajarulasa alapjan kezeli az adatkezelé az 6vodai rendezvenyeken,
finnepségeken késziilt fénykép/vided felvételeket, a gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, e-mail cimét.

IV.4. Adattovabbitis
A gyermek, tanul6 adatai kozil

¢ aneve, sziiletési helye &s ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, magantanuléi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartozkoddsanak megallapitasa, a tanitdsi napon a
tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kitelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziiljével, torvényes képviseldjével valo
kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndlldséval, a tankételezettscg teljesitésével
ssszefliggésben a fenntartd, birosag, rendbrség, ligyészség, teleplilési dnkormanyzat
jegyzbie, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonségi szolgalat részére,
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Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett Gvoddhoz,
iskoldhoz, fels6oktatdsi intézménybe i6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szillGje, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviselbie
lakohelye, tartézkodési helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségtigyi
dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitisa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapecsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek, a tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagbgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai  fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

IV.5. Adatkezelés idétartama: a tanuli jogviszony megszlinésétél szamitott 5 évig.

V. FEJEZET
Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

V.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony létesitése, fenntartasa

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

Az adatkezelés jogalapja az adatkezelGre vonatkozd jogi kételezetiség teljesitése (GDPR. 6.
cikk (1) bek. ¢) pont)
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Kozalkalmazotti jogviszony

a) biintetlen elééleti,

b) tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

¢) magyar allampolgarsag(, vagy kiilén jogszabély szerint a szabad mozgas és tartozkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedeit,

d) allam elleni biincselekmény [a Biintetd Torvénykdnyvrél szolo 2012. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biintet§ Torvénykonyvrol sz6l6 1978, évi IV,
torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. tSrvény) X. fejezet], igazsdgszolgiltatds elleni
blincselekmény (Btk. XXVL Fejezet, illetve az 1978. évi IV. tdrvény XV. fejezet VI cim),
korrupciés biineselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasiga, valamint a
nemzetkozi kozélet tisztasaga elleni blincselekmény (1978. évi IV. torvény XV. fejezet VIL
és VIII. cim), hivatali biincselekmény (Btk. XXVIIIL. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. térvény
XV. fejezet IV. cim), illetve kozbizalom elleni biincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve
az 1978. évi 1V. térvény XVI. fejezet I1I. cim) miatt indult biintetéeljaras hatalya alatt nem

416 személlyel létesitheto.

A munkaltaté a fent meghatarozott feltételeknek valé megfelelés ellenéizése céljabdl kezeli

a) a kbzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy,

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

A fent rogzitett adatokat a koézalkalmazotti jogviszony létesitésérdl meghozott dontés
idépontjaig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinéséig (megszintetéséig) kezeli.

Kdzalkalmazotti alapnyilvantartas, a kezelt adatok

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

szilletési helye, ideje

anyja neve

TAJ széma, addazonositd jele

lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢h eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas kereiében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
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e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgals
idétartamok

a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a koézalkalmazott munkabol vald tavollétének jogeime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszilinésének, valamint a végleges és a hatirozott
idejti athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

A munkéltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba - az érintetten kiviil - a
kévetkez8k jogosultak betekinteni, illetSleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatdrozott feladataik ellatasa céljabol:
e 3 kozalkalmazott felettese,
e amindsitést végz6 vezetd,
o feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz6 vagy torvényességi
felugyeletet gyakorlo szerv,
munkafigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozé
hatbsag,
¢ aszemélyzeti, munkaligyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

V3. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony megsziinését kivetd 3 év.

VL FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

VI.1. Adatbiztonsagi intézkedések

Az ¢rintettek altal rendelkezésre bocsétott személyes adatok bizionsagaért az adatkezeld
minden sziikséges intézkedést megtesz, mind a halézati kommunikicio, mind az adatok
tarolasa, drzése soran.

Az adatkezeld a személyes adatok biztonsiga érdekében kiteles megtenni azokat a technikai

¢€s szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Info tv. érvényre juttatisdhoz szitkségesek.

40




Az adatkezel¢ az adatokat megfelelé intézkedéssel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatis sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatian hozzaférés ellen.

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

A gyermekekkel kapcsolatos adatrogzitésre, kezelésre &s tovabbitasra az dvoda vezetbje, vagy
az § irdsos megbizasa alapjan 6vodapedagdgus jogosult.

Az intézményvezeté az GOvodaval jogviszonyban &ll6 gyermekekrSl nyilvantartast vezet,
amelyet biztonsdgos médon elzarva tart.

A gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a balesetvédelmi felelds kezeli.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességre
vonatkozé adatokat és a szakszolgalatnak t6rténd tovabbitdsra vonatkozé iratokat a gyermek
és ifjisagvédelmi felelds vagy az intézmény vezetbje kezeli,

Az adatok felvételével egyidejlileg az adatfelvev tajékoztatja a sziilét az adatok kezelésének
jogalapjardl, az adatkezelés céljairdl, a cimzettekrdl, tovabba a hozzdjarulassal kezelhetd
adatok kapesan nyilatkoztatja a sziil6t a hozzajarulas megtagadasarél vagy megadasarol.

Az informatikai rendszer tlizfallal védett és virusvédelemmel ellatott,

A személyes adatok kezelése soran az adatkezel$ megfelel6 intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e a szAmitogépes rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali  hasznalatdnak
megakadalyozasat,

e annak ellendrizhetéségét és megallapithatosigat, hogy mely személyes adatokat mikor
és ki vitte be a rendszerbe,

e az adathordozd eszkdzsk magas szintii fizikai védelmét,

e az informatikai rendszerek {izemzavar eseté torténo helyreallithatosagat.

Titoktartas

A pedagbgust, a neveld ¢és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiiksdik a gyermek feliigyeletének az elldtisdban, hivatdsdndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, a
sziilével vald kapcesolattartas soran szerzett tudomast.

A Hivatal valamennyi célii és jogalapt adatkezelése vonatkozésiban a személyes adatok
biztonsiga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., €rvényre
juttatasahoz sziikségesek.
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Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesziés, megviltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

VIL FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

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

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesziése,
személyes adatok nem biztonsdgos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok
nem biztonsdgos tovébbitdsa, Ugyf€l- és vevd- partnerlistak illetéktelen mdsolésa,
tovabbitasa, szerver elleni timadéasok, honlap felttrése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirasok betartisa az 6voda
vezettének feladata.

Az informatikai rendszereken napldzni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell,

Amennyiben az dvoda ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa sorén
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell a Hivatal vezetdjét.

Az 6voda munkavéllaldi, a tudomasra jutastol szamitott legkésébb 72 6ran beliil, kételesek
jelenteni a Hivatal (NAIH) vezet§jének, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal (NAIH) kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselok, szerzédé partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgald eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAII) vezetbje - az informatikai,
pénziigyi és miitkddési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, enneck
sordn azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves
riasztasrél van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell llapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens lefrasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens sordn kompromittalodott adatok kérét, szamossagat,
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d. a kompromittdlodott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,
f. a kar megeldzése, elharftasa, cskkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekodvetkezését
alatdmaszté bizonyitékok begytijtésérdl és megbdrzésérdl. Ezt kdvetben lehet megkezdeni a
kérok helyreallitasat és a jogszerli mikodés visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensekr6] nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

¢) az adatvédelmi incidens orvoslasira megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 ¢vig meg kell
Grizni.

VL FEJEZET
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelni nyilvantartasok

Az Ovoda altal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az aldbbiakbol tevédik Gssze

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartésa
e Adatfeldolgozdi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartisokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.

 IX.FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI

IX.1. Atlathaté tijékoztatas, kommunikdcio és az érintett joggyakorlisinak eldsegitése

Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informaciét és minden egyes tajékoztatast tomor, 4tlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva kell nyujtania, killondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az informéciokat irdsban vagy mas
médon - ideérive adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni, Az érintett kéréscre
szobeli tajékoztatds is adhatd, feltéve, hogy mds modon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.
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Az adatkezelének elé kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezeld
indokolatlan késedelem néikiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyomén hozott
intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két hoénappal
meghosszabbithatd. amelyrél az érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezelé nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsénak okairél, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezelé az informdcidkat és az érintett jogairdl szolo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithaté fel.

IX.2. Elbzetes tijékozddashoz valé jog - ha a személyes adatokat az érintettél gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggd tényekr6l és informacidkrdl az
adatkezelés megkezdését megelézben téjékoztatast kapjon. Ennck keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviselGje kilétérol és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségeirdl (ha van ilyen),

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esctén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

€) a személyes adatok cimzettjeir§l - akikkel a személyes adatot kdzlik -, illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen;

e} adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelének az érintettet a
kovetkez6 kiegészitd informaciokrdl kell tdjékoztatnia:

a) a személyes adatok tdroldsanak iddtartamarél, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairél,

b) az ¢rintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, t6rlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezeldse ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valo jogarol,

c) az drintett hozzdjarulasdn alapuld adatkezelés esetén arr6l, hogy a hozzajarulas barmely
id6épontban t6rténd visszavonasdhoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas clétt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarél;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kételezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatds elmaradasa;

) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdar6l, és arra vonatkozoan érthetd informéaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir,
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Ha az adatkezelé a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az Erintettet errdl az
eltérd célrol és minden relevéns kiegészité informaciorol

IX.3. Az érintett tdjékoztatisa és a rendelkezésére bocsitandé informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezie meg

Ha az adatkezelé a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, az érintettet az
adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy honapon beliil,
ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elsé kapesolatfelvétel alkalmaval; vagy ha vérhatéan mas cimzettel is kozlik az
adatokat, legkés6bb a személyes adatok clsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az
elébbi 2. pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok
kategéridirdl, valamint a személyes adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e.

IX.4. A helyesbitéshez valé jog

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

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat itjan t6rténd - kiegészitését is.

IX.5. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil t6rdlje a
14 vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintetire
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje ha

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

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulsat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé unios vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére kozvetlenill gyermeknek kinalt, informécids tdrsadalommal
bsszefliggd szolgaltatdsok kinalasaval kapesolatosan kertilt sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagéhoz ¢s a thjékozodashoz valo jog gyakorldsa céljabol;

b) az adatkezelére alkalmazandd unios vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbSl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtésa céljabol,

¢) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekli archivalds célidbol, tudomanyos s torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a térléshez valé jog valészinlisitheten lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
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IX.6. Az adatkezelés korlatozisahoz valé jog

Az adatkezelés korldtozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
¢rintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények -elbterjesztéséhez, é&rvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekéb6l lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vilatja a személyes adatok pontossagit, ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellenérizze a személyes
adatok pontossagat,;

b) az adatkezelés jogellenes, és az rintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozésat;

¢) az Adatkezel6nek mdr nincs szilksége a szeméiyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

IX.7. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasdhoz kapesol6do értesitési kitelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, toriésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel6 tajckoztatja e cimzettekrsl.

IX.8. Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozé, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashato formdtumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon trténik,

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kézvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatésdghoz valo jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog"). Az adtahordozhatdsighoz valé jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem
érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait
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IX.9. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtisan (6. cikk (1) ¢)) , vagy jogos
érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuléd
profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezetheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok
indokoljak, amelyek clsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival ¢s szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen {izletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e celbdl tortend kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kzvetlen lizletszerzéshez kapesolodik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetSk.

Ezen jogokra legkésébb az érintettel valo elsd kapesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tjékoztatast egyértelmlien €s minden mds
informaciatdl elkiilénitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki elirasokon alapulé automatizalt eszkozokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol keriil sor, az érinteit jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a 14 vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség,

IX.10. Automatizalt déntéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizdrélag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapulo dontés hatdlya, amely 14 nézve
joghatassal jérna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben crintene.

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

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan uni6s vagy tagallami jog teszi lehetove,
amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgdlod
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az elébbi a) és c) pontjdban 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 adatkezel6 részérél emberi
beavatkozést kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

IX.11. Korlatozasok

Az adatkezelbre vagy adatfeldolgozora alkalmazandé unios vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezetiségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok es szabadsagok lényeges
tartalmat,
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IX.12, Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensral

Ha az adatvédelmi incidens valoszin(sithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek
Jjogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tdjékoztatasban vilagosan és kézérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kiszilni kell legalabb a kovetkezdket:

a) az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatdst ny(jté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetoségeit;

¢} ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintisithet6 kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esctben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kavetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kovetkez feltételek barmelyike teljestil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilsndsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositds alkalmazdsa -,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

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

c) a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

1X.13. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz
valé jog)

Az érinteit jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatésagnal - kiillondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a r4 vonatkozé személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benydjtottak, koteles
tajékoztaini az ligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak
eredményérél, ideértve azt is, hogy a az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

IX.14. A feliigyeleti hatésdggal szembeni hatékony birdésagi jogorvoslathoz valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozo, jogilag kételez6 ereji dontésével szemben.

Az egyéb kbzigazgatisi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatdsag nem
foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon beliil nem t4jékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

A feliigyeleti hatosdggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatésdg székhelye szerinti tagallam
birosaga elétt kell meginditani,
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Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testlilet elézbleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birésdgnak megkiildeni.

IX.15. Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre allé kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok - koztiik a
feltigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valé jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljardst az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithato az érintett szokdsos tartézkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak a kézhatalmi
jogkorében eljard kdzhatalmi szerve.

X. FEJEZET
Jogérvényesitési lehetdségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezeld
adatvédelmi tisztvisel6jéhez lehet fordulni.

Elérhetésége:

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

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

ugyfelszolgalat@naih.hu)

Ha az érintett ugy véli, az adatkezelés soran az adatkezelé megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fiz6d6 jogat, akkor birésdghoz fordulhat. A per elbiralasa a torvényszék
hataskorébe tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon 1ép hatalyba.

Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen tajékoztatot szitkség szerint modositsa.

Kelt: Székkutas, 2021.09.24.

ovodavezetd



Az adatkezelési szabdlyzat 1. szdmu melléklete

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoriaja:

Kerzelt adatok kategdridi:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Adatkezelési taickoztatd

Székkutasi Libor Ilona Ovoda
0821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20,

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

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

Ovoddaval jogviszonyban allo gyermekek
torvényes képviseloi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek.

a) pont})

hozzajarulason alapulé adat ecsetében eseti

jelleggel/ a hozzajarulas visszavonasaig

Technikai és szervezési intézkedések: 1d. szabélyzatban

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ..o

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetésége krében panasz tehetd a NAIH-ndl,

illetéleg a jogsérelem orvosldsa kérhetd az
illetékes Birdsagtol

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

tajékoztatét megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datom: 20.....e e iiiirircirreeeens

ooooooooo

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

érintett
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Az adatkezelési szabdalyzat 2. szamu melléklete

Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:

Székhely:

Székkutasi Libor Hona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman u 20

Adatvédelmi tisztviselo:

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

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesiiése, fenntartasa,
pedagogiai, ifjasagvédelmi, egészségligyi sziirGprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoOriaja:

Kezelt adatok:

az ovodaval tanuldi jogviszonyban levé
gyermekek/térvényes képviseldik

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartdézkodas jogeime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,
sziilje, torvényes képviselje neve, lakoéhelye,
tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek Ovodai fejlédésével kapesolatos
adatok,
a gyermek &vodai jogviszonyaval, a tanuld
tanuléi jogviszonyaval kapesolatos adatok
felvételivel kapesolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,
jogviszony  sziinetelésével, megsziinésével
kapesolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztisdval kapcsolatos
adatok,
kiemelt figyelmet igényldé gyermekre, tanuléra
vonatkozo adatolk,
a tanulod- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,
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Az adatkezelés jogalapja:

mérési azonosito,

a szild, a t6rvényes képviseldp onkéntes
adatszolgaltatisa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
tanulé  6vodai  nevelési  vagy  tanuldi
Jjogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a térvényes képvisel6 telefonszama, email cime, a
gyermekekrdl készilt fénykép és videofelvételek

Jogi kotelezettség teljesitése
Az érintett hozzajarulasa

A lehetséges cimzettek (a torvényben régzitett esetekben):

a tanuld  sziloje, torvényes képviseldje, a
fenntartd;  birésdg, rendorség, ligyészség,
teleplilési nkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az ecgészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény,

csaladvédelemmel foglalkozd intézmény,
gyermek- ¢és  ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a jogviszony megsziinését kivetd 5 év,

hozzdjarulason  alapulé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinéséig

Id. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birdsagtol

Dobsa-Magyari Szilvia

intézményvezetd
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Az adathezelési szabdlyzat 3. szdmii melléklete

NYILATKOZAT ES HOZZAJARULAS A KISKORU GYERMEK SZEMELYES
ADATAI KEZELESEHEZ

Az Erintett adatai

CSALAAL B8 UEOMEY. 11t tretittinse et eaesiaraterssaneteasssanesanseanessasessrsesnssssnastinmerinsassnssases
Sziiletési hely €S 1dB: ..ouiivviriiii i
F T ¢ T=a 2 O TP

| ) et 1 T U O PO
Az Erintett felett torvényes képviseletet gyakorlé adatai

CSAlA0T €8 UIOMNEY. o etiiniti i eit it ae et eaneraeaae s e e s eabstanataiataseraasaneaneanaasneansane
Szilletési hely €8 1d0: .vevein it
|02 011t LA S P PPP PP PSP
| DT 1S3 111 KT P PP PP
B TS (0 1572 v ¢ N OOt
Az Adatkezeld adatai

Név: Székkutasi Libor Ilona Ovoda

Székhely: 6821 Székkutas, Murgéacs Kalmdn u 20.
Képviselé: Dobsa-Magyari Szilvia intézményvezet
Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

E-mail: drbuzakatalin{@gmail.com

Telefonszadm: +36-20-2032933

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

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

Az adatkezelés idétartama: az évoddval fennalld tanuldi jogviszony megszlinéséig

Az adatkezelés terjedelme: Ovodai/csoport rendezvényeken foté- és videofelvételek
készitése és nyilvanossdgra hozatala.

Kijelentem, hogy a fentnevezett gyermckre vonatkozé, iltalam megadott személyes
adatok és a sajat személyes adataim a valésignak megfelelnek.

Az Adatkezelési tajékoztatéban foglaltakat megismertem és tudomdsul vettem.
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Tisztaban vagyok azzal, hogy a jelen nyilatkozatomat barmikor visszavonhatom, élhetek
a természetes személyeket megilletd jogokkal és jogorvoslati lehetéségekkel.

A jelen dokumentumban megjelolt céla és idétartamia adatkezeléséhez OGnkéntesen
hozzajarulok.

Jelen nyilatkozatom visszavonasig, illetve gyermekem 6vodaval fennallé jogviszonyanak
megszinéséig érvényes.

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

Détum Torvényes feliigyeletet gyakorl6 alairasa
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2. szamn melléklet MUNKAKORI LEIRASMINTAK

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

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakoér megnevezése: dvodapedagogus

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Utasitast ad6 felettes munkakér: ovodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

Heti munkaideje: 40 éra

Kotott munkaidé: A kételezd oraszam 80%-a, heti 32 6ra

A 62.§ (8) bekezdés szerint ,,Az o6vodapedagégusnak a kotétt munkaidejét a
gyermekekkel valé kizvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6riban a nevelést
elokészitt, azzal dsszefiiggd egyéb pedagdégiai feladatok, a nevelétestiillet munkdjaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagogus szamara.”

Tovabbi, 2 munkaido neveléssel le nem kitétt részében ellatando feladatol:

a) foglalkozdasok, tanftdsi orak elékészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezese,

d) a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Gsszelliggd
feladatok végrehajtasa,

e) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai ¢s egyéb
foglalkozasnak nem min6siilé — feliigyelete,
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f) a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

g) a gyermek- és ifjusapvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtisa,

h) eseti helvettesités,

i) a pedagbgiai tevékenységhez kapesolddé iigyviteli tevékenység,

1) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziil6kkel torténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadédra megtartisa,

1) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n} a nevelotestiilet, a szakmai munkak6zsség munkdjaban torténd részvétel,

0) munkakzdsség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

q) kérnyezeti neveléssel tsszefiiggd feladatok elldtasa,

r) iskolai szertér fejlesziése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozé feladatellatdsi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei koz6tti utazas, :

u) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatisa

v) tanulmanyi kirandulés,

w) kollégiumban tanuldk éjszakai feliigyeletének megszervezése

A munkakér célja:

A tdrvények szerint az intézmény Ovodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak
ellatasdban val6 kézremiikddés.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

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

- 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

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

- Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program, Onértékelési program
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

Az o6vodapedagégus a munkakori lefrasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
irdnyitasaval latja el.

AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATALI

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

e A pedagdgiai munkdval, az dvoda tigyvitelével és miikddésével kapcesolatos — kotott
Oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd utasitasa szerint
végzi.

o A nevelési programnak és az éves munkatervnck megfeleléen oOnélléan és
felelsséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszer( nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetdé eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
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kapesolatos {igyviteli teenddket, csoportjdval kapcsolatos adminisztraciés munkat
naprakészen vezeti.

- Mulasztési naplé

- Csoportnaplo

- A gyermekek fejlédését nyomon kivetd dokumentacid
Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban folyé pedagégiai munkéat. (nevelési
madszerek, szemléltetd eszkozdk készitése, dekoracid, stb)
Biztonsagos kériilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédésehez.
A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.
Alkoté moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitdsa érdekében. Feladata az egylittmiik6dés valtozatos és célszerli forméjanak
kialakitasa. Egyenrangn, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egylittmikddés normait.
A nevel6testillet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, ¢s minden
6vodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkésziil.
Megbizason alapulé feladatait maradéktalanul végrehajija.
Lletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egylitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében!
A csoportszoba berendezéseicrt, tisztasagaért és az egészségligyi kovetelmények
betartasaért felel.
Az G6voda miikddésével, a neveldtestillet tagjaival, és munk4javal, a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

ALTALANOS SZAKMAI FEALADATOK

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedag6gusokra

vonatkoz6 cléirasokat.
Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvardsok alapjan

végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejleszicscben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilbk kozosségével egyiittm{ikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése sordn.

Tajékoztatja a sziil6ket a gyermek fejédésérol.

Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggybdzddésiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben
részesiilhesseneck gyermekeik.

Fogadja a sziilék évodai miikodéssel, tevékenységgel kapesolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.
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Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kidvetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kdzponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kizponti Onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvaldsitasat.

- Kozremiikodik a teljes korG intézményi Onériékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitmény értékelésben.

Szakmai munkaval kapesolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményez6én részt vesz a szakmai munkdban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egytittmiikodik a munkatarsaival a pedagogiai mddszerek dtadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a munkatarsaival.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kézremikddik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehet6ség szerint kapcsolédik kutatashoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegli
kutaté tevékenységet.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvet$ feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tuddsdnak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedSen.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel,

Munkaidejét és kotelezd éraszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjdn hatérozza
meg az dvodavezetl.

Minden o6vodapedagégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldnos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznilja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetéségeket.

- Gondoskodik a rabizott gyermek testi épségének megévasiarsl, erkilesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Gyermekcesoportjat nem hagyja
feliigyelet nélkiil.

- A csoportszobaban ¢s a koz0s helyiségekben esztétikus kérnyezetet teremt.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek koranak megfelel
fogalomhaszndlat alkalmazasdval — kbzvetiti.
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Nevels tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetséget,
fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben Iév8 gyermek felzarkézasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az ogészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megteszi.
Kozremikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmeények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasdnak megel6zésében.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait, &s tOrekszik azok betartataséra; a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kozosséglejlesztés modszereit (jatékkal, egyeb
programokkal).

A sziilsket és a gyermekeket az ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart, csalddlatogatast vegez.

A nevelés folytonossiganak biztositdsa érdekében kapesolatot tart az iskolai
nevelokkel.

A sziil5 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sorén a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket dtadja.

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

A nevelés megkezdésekor (kiilénbszd maodszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejletiségét.

Rendszeresen nyomon kéveti a gyermek fejlddését, a gyermek fejlodésérsl megteleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlddés nyomon kovetésének
dokumentacibiban rogziti.

Az 6vodapedagogus feladata az vodai élet tevékenységi formdival kapesolatban

Gondoskodik a megfelelé - elfogadd, szeretettelies - csoportlégkor, hely, id6,
eszkozok biztositasarél a kiilonbozé jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb kérben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
épitd, konstruald jatékokat, szabélyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat tugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba
sarok.

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

Olyan légkért teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran Ichetésége van
{tobbszori probélkozésra, javitdsra.
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Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsdra, az érdekl8dés felkeliésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio ¢sztonzésére.

A gyermekek tanuldsét, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagdgiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesziés céljadnak megfeleléen hasznélja az dvoddban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdziket.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelent6séget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozéasokon.
El azzal a lehetdséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szdkincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

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

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarastdl fliggen a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermek természetes mozgasit jatékos forméban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkzokkel t6rténd ismerkedését.

Lehetéve teszi a gyermek szaméra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, 1d6t,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiiksdik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megéllapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onértékelés sordn arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatdsa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéaciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, ndveli.

Konfliktus megelézési és kezelési médszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére,

Megfelelden alkalmazza az alapdokumentumokban meghatdrozott fegyclmezé
intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specidlis ellatast igényl6 - kiemelt figyelmet igényl- gyermek csoportba
toriénd beilleszkedését, killon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetdt és a szildt a gyermek specidlis nevelésével kapecsolatos
tapasztalatairol.

A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas évodai foglalkozas megtartdsa biztositott legyen.

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

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapesolatos feladatok

Térekszik azon gyermekek mielébbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek. Elkésziti
a szakért6i vizsgalat irdnti kérelmet, pedagogiai jellemzést. Koveti a feliilvizsgalat
iddpontjat.
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A killdnleges bandsmodot igényld gyermekkel valé tevékenységét a szakvélemeény
figyelembe vételével végzi.

A kiilénleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

A kiilénleges banasmédot igényld gyermekek esetében - a szakért6i vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagégiai programmal kapesolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, &s értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagbgiai program alapjan megvalasztja az ismeret 4tadés ¢és a nevelés moédszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket.

Eszkéz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ngy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé milkédéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kézremiikodik a pedagogial programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezeésében, lebonyolitasaban (kirdndulds).

A pedagbégiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre €ves
foglalkozési tervet készit.

A gyermekek értékelése

Folyamatosan irdnyitja ¢és értékeli a gyermekek tevékenységét. Fejlodésiiket irasban
dokumentalja.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az 6évodai tinnepek lebonyolitasarél. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, forméjat.

A gyermekek altal eldadandé miisorokat a csoportban lévd gyermekek kordhoz ¢€s
fejlettségéhez mérten 4llitja 8ssze ~ ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szidméara ne legyen tcher, maradjon id6é a szabad, kotetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tdjékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidé nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Vezeti a csoportnaplot.
Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyirat
kezeiési feladatokat.
Téajékoztatja az intézményvezetot:
o haa gyermek az 6vodabdl tébb alkalommal igazolatlanul tAvol marad,
e ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
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Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a csoportjaban 1év6 gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat
értesitését.)

Egyiittmitkddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozéval a csoportjaba tartozéd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezet6 felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozd gyermekek csaladjdahoz.

Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziildje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészseges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcesolatos feladatok

Gondoskedik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil ne adjon 4t reggel az évodaba.
Elkéri a gydgyult gyermeket hozé sziil6t61 az orvosi igazoldst.

A napkdzben a betegség tlineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsait6l, s gondoskodik
arrdl, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatandl, segiti a védbénd és az orvos
munkéjat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjahoz szilkséges aktudlis ismeretcket megszerzi, tdjékozodik a leghjabb
pedagogiai eredményekrél, és alkalmazza is a megismert 1 modszereket.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja, Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a nevel6testiiletnek.
Szakmai fejlédése érdekében:
e nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
e clemzi, ¢és fejleszti a pedagégiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja sorin
alkalmazott kommunikéciojat,
o kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egyiittmitkddési, tapasztalatszerzési
€s atadasi lehetdségeket,
e szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

EGYEB

Az ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
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- Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelésséggel tartozik.

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

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egyiittmtkadik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolédik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilbk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informdciokat, a
munkahelyi titkot minden kériilmények kozott kételes megorizni.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

| <) C TSR

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

munkaltatd munkavailalé

Példanyok:
1. pld. munkavallalé

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

4. pld. irattar
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Székkutasi Libor Ilona Ovoda

6821 Székkutas, Murgéacs Kélman ufca 20,

OM: 202357
DAJKA MUNKAKORI LETRASA
Neév:
Munkakor megnevezése: dajka
A munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Ovodavezetd
Utasitast ado felettes munkakor: Odvodavezetd
A munkakdérnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor Ilona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.
Heti munkaideje: 40 o6ra

Heti munkaideje sziikség szerint: két heti ciklusban atlagosan: 40 6ra, amelyet heti valtdsban,
két miiszakban télt le.

Délel6ttos héten: 6.00 — 13.30 6raig  (pihendidével: 6.00 — 13,50 éraig)
Délutanos héten: 8.30 — 17.00 6rdig (pihendidével: 8.10 — 17.00 6raig)

A munkakér célja:

A dajka az ovodapedagégus segitotarsaként végzi feladatat, Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kézremikodik a gyermek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremiésében. Elldtja a kmyezetgondozdsi és baleset-
megelozési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

Munk#jat az Ovodavezeté altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitisa &s
elienbrzése alapjan, csoportmunkéjat az évodapedagdgusok irdnyitdsa alapjan végzi.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

- A 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet

- 229/2012. (V111 28.) Korményrendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program

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

A dajka tevékenység

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

Azonos nevelési stilusban segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodés gyermekek fejlédéscre.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznél a gyermekekkel.

A tudomasira jutott pedagégiai informdciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az évodapedagégushoz iranyitja.
Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittm{ikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

A sziilbk kozosségével egyiittmiksdve végzi neveld munk4jat a gyermekkdzisség
kialakitasa, fejlesztése sordn.

Feladatianak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggyéz6désiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Kapesolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kiznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapesolatos altalinos feladatok

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

o koézremilkodik a gyermek testi épségének megdvasiban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlédésében,

e a gyermekek részére az egészségik, testi épségitk megbrzéséhez szitkséges
ismeretek atadasét segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6z0dik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennck veszélye fenndll, a szikscges
intézkedéseket megteszi,

o kozremilkodik a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltérdsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasdnak megelézésében,

e a gyermek életkordnak, fejlettségének figyclembe vételével elsajatittatia a
kozosségi egylittmitkodés magatartdsi szabélyait, és torekszik azok betartataséra,
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e tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja,
e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Segiti a gyermek évodéaba szoktatasat.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:
e az (ltozkodésben,
e a higiénias tevékenységében,
¢ a csoportba vald beilleszkedésben.
Bekapcsolédik a gyermekkel vald foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
Kiséroként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.,
Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
Részt vesz az udvari életben,
Kozlekedési szabalyokat tanit.
Sziikség esetén elSkésziti, illetve elrakja a foglalkozas eszkozeit (pl. festékek,
ecsetek...).

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

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

Ugyel a balesetvédelemi eléirasok betartatasdra, a specidlis biztonsdgi el8irdsok
alkalmazasara.

Eliatja az elsésegélynyujtassal, egészségtiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

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

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jitszokertjének, udvarinak
tisztin tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarél, vasaldsardl, varrdsardl, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasardl, fertdtlenitésérél,
kiilondsen az étkezésre haszndlat asztalok esetében.

Elére meghatarozott litemterv alapjdn elvégzi a moshaté jatékok tisztitdsat, valamint
fert6tleniti a jatékokat.

Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta t6bb alkalommal takaritja a gyermekmosdét.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szell6ztetést,

A szemetet szelektiv taroléba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szényeget, valamint felmossa a padlét.

Athtzza az agynemit.
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Etkeztetéssel kapesolatos feladatok

- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kézremiikddik e feladatok ellatdsaban.

- Talalas el6tt méri az étel homérsékletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Sziikség esetén lejelenti az étkezést.

- FEtelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket s a vizet.

- A gyermekek Snkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon el6 ételerdszakolas.

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

- Az étkezés soran az étel jellegétél fliggden alternativ lehetdséget kindl a gyermek
szamara.

- Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szdméra megfelel6 ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint

- Részt vesz az ételek kiosztasdban

- Fogyasztasra el6késziti a z6ldséget, gyiimodlesot

- A megmaradt ételt taroloba helyezi

- Vezeti a HACCP dokumenticiéit, valamint betartja az eldirdsait.

- Elmossa és clrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

- Koézremikodik teremrendezési feladatok ellataséban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracids feladatokban.

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

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogaddsaban

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédo teendk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Segitséget nytjt a gyiilekezés és tavozas alatt az 6itézékben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhéit, tanitja az &ltozkodést.

- Ugyel a balesetek megel6zésére, ha szitkséges elsOsegélyt nyujt.

- A beteg gyermeket dpolja, feliigyeli, fertdz6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
elbirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

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

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai ndvényzetet.

EGYEB

- Az Ovodaban 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 helyettesitésérs! idében gondoskodhassanak.

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

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

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

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

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egyitimiikddik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntarté és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat, a
munkahelyi titkot minden kértilmények kozott koteles megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

I e eee ettt s e e s e e e et aeeenaeeeentesraneens

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

munkéltatd munkavallalé
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag - Polgarmesteri Hivatal)

3. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag — Székkutasi Libor Ifona Ovoda)

4. pld. irattar
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Székkutasi Libor Ilona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 262357
OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése: dvodavezet6

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Székkutas Kozség Onkorméanyzat
Képviselbtestiilete, Székkutas kozség
polgarmestere

Utasitast adé felettes munkakér: Székkutas kdzség polgarmestere

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkak6rék
nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak

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

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban téltsit kétott munkaid6: 50 {6 alatti gyermeklétszamnal: heti 12 6ra
50 {6 gyermeklétszamtol: heti 10 6ra

A csoportban toltétt munkaidd a fenntartdé dltal engedélyezett pedagogus létszdm
fliggvényében emelkedhet.

A munkakor célja:
A térvények szerint az dvodavezetdi feladatok ellatdsa.
A munkakérre vonatkozo6 legfontosabb eléirasok:
- A 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet
- Alapité okirat, SZMSZ, Héazirend, Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz6ld dvodai munkaterv.

Az 6vodavezetd a munkakiri leirdsaban foglaltakat személyesen litja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Mikodési feltételek

- Megteremti a szakszer(i €s torvényes miikddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyokban elfirt
szabalyozasok kiiléndsképpen az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtisarol szold
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kételezden elbirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapesolatos feladatok

-~ Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevelG-testillet altali  elfogadtatisarél, rendszeres
feliilvizsgalatardl, kiegészitésérol,

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérsl, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevelbtestiilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

e nyilvanossagardl, és

¢ cllatottak részére torténd atadasarol.

Kdzponti onértékeléssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjdk az
dnértékelést rendszert.

- Iranyitja a kézponti intézményi onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mitkodtetését.

- Gondoskodik a kozponti onérickelés megvaldsitisa érdekében az oOnértékelési
program, az 0t éves €s éves terv kidolgozasaroél,

Adat nyilvantartis, kezelés és iratkezelés

- Gondoskodik az intézményi miikédéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok
kialakitisardl, ennek érdekében elkészitteti és betartatia a gyermekek és a
kozalkalmazottak személyi adatai kezelésére, védelmére vonatkozd belsé
szabalyzatokat.

- QGondoskodik a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészittetésérél, és feliigyeli az
iratkezelést.
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- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgiltatasi rendszert.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvinossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hézirend, a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalat.
_ Szervezi és irdnyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovéképenek
megismertetését.

Munkiltatéi jogkorsk gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dént a munkaviszonnyal kapesolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szociélis, joléti, cgészségiigyi és kulturélis juttatasairol.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Koézremiiksdik a palyaztatasi tevékenységben.

- Gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl és évenkénti felillvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hatdskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hat4rozza
meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kellé tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feligyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagégus tovabbképzést.

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

- Sajat képzésére, fejlddésére torekszik, keresi és elsajatitja az ¥j szakmai ismereteket.
Térekszik a vezet6i képességei ndvelésére.

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

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

- Kozremitkddik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyezictettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartis

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy a dajkak vezessék a jelenléti ivet.

Elelmezési feladatok

- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP elbirasai betartasra kertilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok

- Gondoskodik art6l, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatdsi kitelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

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

- Gondoskodik a pedagdgiai program 6sszeallitasarél, sziikséges modositasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadds céljabdl atadja a nevel6testiilet szamara.

- A pedagdgiai programot jovahagyast kovetéen a szakmai munka kiindulépontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megval6sitasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az &vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezeti
programban meghatdrozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a
munkaterv keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arrol, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatisahoz feleldsdk is
megjelolésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudas szitkségletet (ide értve a humdner6forrds sziikségletet is) és ezt is
figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitdsakor.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziil6i szervezet véleményét, elézetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 iddszakra vonatkozo
beszamoldban foglaltakat,

- Sziikség esetén év kozben is médositja a munkatervet.

Beszimoloval kapesolatos feladatok

- A pedagégiai munkarél a nevelési év végén - a munkatervvel Ssszehasonlithatd -
beszémolot készit,

Vezetdi programmal kapcesolatos feladatok

- Gondoskodik a vezet6i programjanak megvalésitasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program médositasardl, a modositast ismerteti
a neveldtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozisséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet, a nevel6testiilet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzulticios lehetdséget. A nevelltestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben médositja a feladatokat.

- El6késziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Irényitja és ellendrzi a nevelémunkat.

- Egytittm{ikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizdtt pedagdgiai céljait.

- Téjékoztatja a nevelbtestitlet:

* apedagbdgiai eredményekrol,
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= gz intézmény tevékenységét, miikodését érint6 valtozasokrdl, a
kapcsolodo kockazatokrol.
Osztdnzi a nevelbtestiilet az informécioszerzésre.

Az évodaban miikidd egyéb szervezeteklkel kapcesolatos feladatok

Segiti a sz{il6i kizosség munkajat, a sziiléi kozdsséggel kapesolatot tart.

Dintési, egyiittmiikddési feladatok

Dént az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, vagy Kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal maés
hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miiksdését befolyasoléd valtozasokat, feltdrja a
valtozasok lényegét, eléremutatéan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hatiskérébe tartozo ligyekben.
Egyiittmikdodik az:

e sziiloi k6zosséggel

¢ afenntartoval.
Tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az intézmény miiksdésével kapesolatos -
ket érint6 - valtozasokrol.

Szakmai elvirasok, iranyitds, szakmai ellenérzés

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymdssal harmonizalva jelenjen meg. A jovokép és a vezetdi program Osszhangjat -
ha kell a vezetdi program moédositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irényitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6it.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagdgiai
tevékenységet.

Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai munka iranyitdsa
sordn, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Fire
sziikség szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezéseében
¢s lebonyolitdsdban.

Beszamoltatia a pedagégusokat a gyermekek — fejlédés nyomon kovetésének
dokumentacidiban is rogzitett - fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Irdnyitja és Gsszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket,

Gondoskodik arrél, hogy az évoda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a
kételezd 6vodai nevelésre kételes gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrél, hogy a hidnyzdsok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tAmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
Ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre tdrténd
lebontésakor lehetbséget biztosit az egyéni dnmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem elott.
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A szakmai irdnyitds érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
mitkddését befolyasold jogi szabdlyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédés nyomon kovetésének dokumentacidiban.,

Az dvodai foglalkozisok megszervezése

Megszervezi az ovodai foglalkozasokat oly modon, hogy az dvoda a sziilék igényei
szerint eleget tudjon tenni az Ovodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkdzbeni ellatasaval sszefiiggd feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vildgnézeti, politikai meggydz0dése megvallasara, illetve megtagadasira ne
kényszeriiljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggydzédése miatt,

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek megfeleld ellatasardl
Tajékozddik az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagdgus tevékenységérél, kapcsolatot
tart a kozremitk6do szakemberekkel.

Irdnyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdéi bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Megszervezi a specidlis gondoskodast igénylé gyermekek o6vodai ellatdsanak
feltételeit, biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az Odvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méli6
megszervezesérol.

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

Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

Irnyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet. A
balesetvédelmi el8irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul irasban jelent.

Ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

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

Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartdsok vezetésre keriiljenek.

Az intézmény kéltségvetési szervként valé mitkodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény milkodtetése

Az Ovodavezetd az intézmény koliségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddését.
Az dvodavezets felelds a takarékos gazdalkodasért.
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Koltségvetési tervezéssel, beszamolissal kapesolatos feladatok ellitasa

- A vonatkozé jogszabalyok alapjan kozremilkodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben.

- A targyi eszkozok beszerzésére vonatkozé javaslatokat tesz - legaldbb a minimalis
eszkdz és felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kdmyezetre vonatkozd elveit, célkitlizéseit.

- Idé&ben tijékoztatja a fenntartd, a humanerdforras szikséglet valtozasrol.

A Koltségvetési szervként valé miikédéssel kapesolatos informacio-szolgdltatisi
feladatok ellatasa

- Tranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatésat.

- Gondoskodik a fenntartd, mikodietd altal kért informécidk biztositasarol a
kéltségvetési gazdalkodasa soran.

Egyéb adminisztracios feladatok

- Flkésziti az évodapedagégusok ¢és a nem pedagégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

- Felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.

- Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellenrzi kiaddsat.

- Az étkezési téritési dijakat beszedi, €s azzal elszamol a Polgdrmesteri Hivatal hézi
pénztaraba.

- Megrendeli — és a Székkutasi Polgarmesteri Hivatalnl leadja — az intézmény
miiksdéséhez szitkséges eszkdzoket, tisztitoszereket.

- Az intézményben sziikséges feldjitasokat, karbantartdsokat jelzi és egyezteti a
fenntartoval.

Szakmali feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikédés a sziilékkel

- Munkéja soran egyiittmiikédik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsiban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkéjat a gyermekkdzOsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi &s vilagnézeti meggy6zddésiknek megfelelé oktatasban és nevelésben
részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolé térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

75



Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor,

A fenntartdval, miikodtetivel valo kapesolattartis

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, miikodietével az intézmény
szakmali, valamint pénziigyi hatékony miikédése érdekében.

Hetente (hétfdi napon) megkiildi e-mailben munkaltatdjanak az intézményben el6z6
héten torténtekrdl, eseményekrd!, szakmai munkérdl készitett irasbeli tjékoztatojat.
Heti rendszerességgel személyes kapesolatot tart a Polgarmesteri Hivatal jegyzéiével,
egyeztet a teenddkrol, feladatokrél.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Ovodapedag6gusként alapvets feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennck keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkélesi  védelmérsl,
személyiségének fejlédésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tébboldalaan kozvetiti.

Nevels tevékenysége sordn 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 1évd gyermek felzarkézasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikddik a gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetdé koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
kértilmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiléket és a gyermekeket az Sket érintd kérdésekrl rendszeresen tijékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
¢érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A sz1il6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

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

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveltestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret 4tadds, a nevelés médszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati ¢s mas felszereléseket kivalasztja.
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A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel UGljan

gyarapitja.

A hivatali titkot minden kériilmények kozott koteles megorizni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

I, ettt seee e ee e e et reraa e veeeeseseesrastnnsbaasansenaaans

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

munkaltatd munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6

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: ovodavezetd-helyettes
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: dvodavezetd

Utasitast adé felettes munkakor: ovodavezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

pedagogus és szakvizsgizott pedagdgus
munkakordk

nem pedagbdgus munkakdsrben
foglalkoztatottak

A munkavégzés helyszine:

Székkutasi Libor Hona Ovoda

Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje:

40 6ra

Csoportban t6lt6tt kétott munkaidé:

Heti 24 6ra

A csoportban toltott munkaidé a fenntartdo 4altal engedélyezett pedagogus

fliggvényében emelkedhet.

A munkakér célja:

A orvények szerint az intézmény Ovodavezetbje vezetOi feladatai ellatdsdban valé aktiv

kézremikodes,

A munkakdrre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

- A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

létszam

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet
- 229/2012. (V1L 28.) Kormanyrendelet

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

- Adott nevelési évre sz616 dvodal munkaterv.
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Az 6vodavezetf-helyettes a munkakéri leirasban foglaltakat az 6vodavezeté utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen latja el

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezeténél.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzattal kapesolatos feladatok

- Kozremfikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitéscben.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcesolatos feladatok

- Koézremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,
- Javaslatokat tesz a hizirend méodos{tasara.

Kiozponti 6nértékeléssel kapesolatos feladatok

- Kozremiiksdik az onértékeléssel kapesolatos feladatok elvégzésében.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban és kezelésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvinossaga

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

Az intézmény kozoktatdsi feladataihoz kapesolodd vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tAimogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program elkészitésében.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése sordn.
- A munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoézosséggel kapesolatos
feladatok

- Segiti a nevelbtestlilet vezetését.

- Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében,

- Tamogatja az 6vodavezetd nevelé munkat irdnyitd és ellendrzo tevékenységét,

Diéntési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény milkédésével kapesolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés el6készitésére utasitotta.
- Egyiittmikadik a sziiléi szervezetekkel, munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés

- Segédkezik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, szervezésében.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése

- Kozremikdodik az 6vodai foglalkozasokat oly médon térténé megszervezésében, hogy
az 6voda a sziil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapesolatos,
valamint a gyermek napkoézbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.

-  Tamogatja az Ovodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

-  Kozremikodik a nemzeti ¢és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.

- Igény esetén tevékenyen kézremiikodik a kozségi rendezvények elbkészitésében,
sikeres lebonyolitasaban,

- Segiti az 6vodavezetd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

- Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcesolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremtkodik a gyermek felvételével, az o6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a mitksdés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellatdsaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé mitkodésébél fakadé vezetési feladatok

Az intézmény miikédtetése

- Segiti az dvodavezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikédéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az dvodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodisa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcesolatos feladatok ellatasa

- Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.
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A Kkoltségvetési szervként valé miikddéssel Kkapcesolatos informacib-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Segiti az Ovodavezetd intézmény koltségvetéssel, beszdmolasdaval kapesolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudisdval hozzdjarul a fenntartd altal, az Ovodavezettl kért informaciok

biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas téméban.

Egyéb adminisztraciés feladatok

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

- Kozremiikddik az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, tisztitoszereket
dsszeirasaban a megrendeléshez.

- Kézremikodik az  intézményben  sziikséges  felyjitdsok,  karbantartdsok

dsszegyljtésében.
- Kozremiikodik az intézmény dekordldsdban, az adott évszaknak megfelé arculat

kialakitasaban.
- Egyéb 6vodavezetéi feladatokat ellat.

Szakmai feladatok

AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

o Feladatait a Koznevelési t6rvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjén végzi Snalléan és feleldsséggel.

¢ A pedagégiai munkaval, az Gvoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott
draszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teendbket a vezetd utasftdsa szerint
végzi,

e A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen &Onalldan és
felelésséggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

o Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelel6en
felkésziil a tervszerli nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat. Elldja a szakmai munkaval
kapesolatos tigyviteli teenddket, csoportjaval kapcsolatos adminiszirdciés munkat
naprakészen vezeti.

- Mulasztasi naplé
- Csoportnapld
- A gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio

o Tervezi, szervezi, irdnyitia a csoportban folyé pedagégiai munkat. (nevelési

modszerek, szemléltetd eszkodzok készitése, dekorécio, stb)

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.
Alkoté médon egyiittmitkédik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszertt formajanak
kialakitasa. Egyenrangt, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
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¢ Koteles megtartant a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikddés normait.

o A nevelotestiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, €s minden
Ovodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkészl.
Megbizason alapulo feladatait maradéktalanul végrehajtja.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, miikadjon egytitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

e A csoportszoba berendezéseidrt, tisztasdgaért €s az egészseégligyli kovetelmények
betartasaért felel.

e Az ovoda miikodésével, a nevel6testlilet tagjaival, és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

ALTALANOS SZAKMAI FEALADATOK
Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsd dokumentumokban a pedagogusokra
vonatkozo eléirasokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
végzi.

Egyiittmikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egylittmilkddve végzi neveld munkéjat a gyermekkézosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Téjékoztatja a sziildket a gyermek fejédésérol.

- Feladaténak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiknek megfeleld oktatasban ¢s nevelésben
részeslilhessenck gyermekeik.

- Fogadja a sziilok dvodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Kozponti onértékeléssel kapcesolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti 6nértékelési feladatokban, segiti az 6nértékelési program é&s terv
megvaldsitasat,

- Kozremitkodik a teljes korli intézményi oOnértékelésben, valamint a dolgozdi
teljesitmény értékelésben.
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Szakmai munkaval kapesolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

Egyiittmiikédik a munkatérsaival a pedagégiai modszerek dtadéséban - atvételeben.
Szakmai tapasztalati megosztja a munkatdrsaival.

Bekapesolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innoviacio

Részt vesz intézményi innovécidban.

Koézremkodik az intézmény péalyazati tevékenységében.

Lehetdség szerint kapcsolédik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegl
kutato tevékenységet.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Ovodapedagoguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

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

Munkaidejét és kotelezd oraszémét a mindenkor érvényben levé jogszabaly alapjan hatarozza
meg az dvodavezetd.

Minden 6vodapedagégusnak hivatasibol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltségét, tikéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésekben biztosftott lehetdségeket.

Gondoskodik a rabizott gyermek testi épségének megévasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Gyermekesoportjit nem hagyja
feliigyelet nélkiil.
A csoportszobdban és a kozds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval — kézvetiti.
Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetseget,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknadl
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzdsat tarsaihoz.
A gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggyézodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennck veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megteszi,
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrdsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsdnak megeldzéscben.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kézosségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara; a k6zos
élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egych
programokkal).
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A szilldket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a
szulét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elBsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart, csaladiatogatdst végez.

A nevelés folytonossiganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelékkel.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket 4tadja.

Az o6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinck, készségeinek
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilénbozé médszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon kéveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlédésérsl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlédés nyomon kévetésének
dokumentacidiban rogziti.

Az 6vodapedagégus feladata az vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelel6 - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, idé,
eszkdzOk biztositasarél a kilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
€pitd, konstrualo jatékokat, szabélyjatékokat, dramatizaldst, babozast.

A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
¢s fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatdrol teriileteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi t6r6dési igényeit,
lehetbséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehet8sége van
t6bbszori probalkozasra, javitisra.

Torekszik a gyermekek motivalasra, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasdra, a gyermeki kommunikécié 6szténzésére.

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagédgiai modszercket
alkalmaz.-

Alkalmazza €s a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkozoket.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekiddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.
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Gondoskodik arrdél, hogy a gyermekek az idjarastol fiiggben a leheté legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermek természetes mozgasat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel t0rténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szdmara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan toriénd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek onkiszolgaldsaban, tevékenységében aktivan kdzremikodik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, tsszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
snéridkelés soran arra térekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, néveli.

Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza az alapdokumentumokban meghatirozott fegyelmezd
intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specidlis ellatast igényls - kiemelt figyelmet igénylé- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, killon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdj¢koztatja az
intézményvezetét és a szilst a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairol.

A gyermekek napirendjét Ugy szervezi, hogy a gydgypedagégus, logopedus,
konduktor, illetve méas dvodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagégiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differenciélis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapesolatos feladatok

Térekszik azon gyermekek mieldbbi kiszéirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetbknek. Elkésziti
a szakértdi vizsgilat iranti kérelmet, pedagogiai jellemzést. Koveti a felillvizsgalat
id6épontjat.

A killénleges banasmodot igényld gyermekkel valé tevékenységét a szakvélemeény
figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tAmogat6, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

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

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagbgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagégiai program alapjan megvélasztja az ismeret atadés €s a nevelés modszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket.
Eszkdz, felszerelds, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok szikségesek a
megfelelé miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.
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- KoézremGkddik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban (kirdndulas).

- A pedagdgiai program alapjan adott Ovodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Folyamatosan iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Fejlédésiiket irasban
dokumentalja.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai Uinnepek lebonyolitisardl. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

- A gyermekek altal eléadanddé misorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szdmdra ne legyen teher, maradjon idé a szabad, kétetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

-~ Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,
- Vezeti a csoportnaplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan cllat egyes adminisziracios, illetve tgyirat
kezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetoit:
e haa gyermek az 6vodabol tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
¢ ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértéi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha a csoportjaban 1évd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

- Egytttmkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaldadgondozdval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezet6 felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziildje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes
Snkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a szillé ne adjon at reggel az évodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tél az orvosi igazolast.
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- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti trsaitol, s gondoskodik
arr6l, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenck. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a véd6éné ¢s az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjshoz sziikséges aktuélis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb
pedagogiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 11 médszereket.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszdmol a nevelétestiiletnek.
- Szakmai fejlodése érdekében:
e nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziil, stb.) visszajelzésekre,
e clemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatdt, a pedagogiai munkdja sordn
alkalmazott kommunikacidjat,
o kihasznalja az online megvaldsulé szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési
és atadasi lehetdségeket,
¢ szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

EGYEB

- Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetbjének, kollégdianak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

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

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
targyakért és az altala hasznalt eszkzokért leltari felelosséggel tartozik.

- Betartja az egészségiigyi, baleset,- tliz- és vagyonvédelmi eldirdsokat.

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egylttm{ksdik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolddik a fenntarté és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a szilék, a dolgozék személyiségjogait érinté informacidkat, a
munkahelyi titkot minden kériilmények kozott koteles megdrizni.

A hivatali titkot minden koriilmények kizott koteles megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Ziradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

KLt e e

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

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag -- Polgarmesteri Hivatal)
3. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag — Székkutasi Libor Ilona Ovoda)

4. pld. iraftar
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Székkutasi Libor Ilona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kdlman utca 20.

OM: 202357

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:

pedagdgiai asszisztens

A munkaltatoi jogkor gyakorlgja: 6vodavezetd
Utasitast ado felettes munkakor: Gvodavezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakérok: ninesenek

A munkavégzés helyszine:

Székkutasi Libor llona Ovoda

Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje:

40 ora

A munkakérre vonatkozo6 legfontosabb eldirasok:

- A2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

48/2012. (XII. 12.}y EMMI rendelet

229/2012. (VIII, 28.) Kormanyrendelet

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program
Adott nevelési évre sz6l6 6vodal munkaterv

Munké4jat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitasa és
ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagogusok irdnyitasa alapjan végzi.

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

Segiti az 6vodapedagdgusok neveld, oktatéd tevékenyscgét.

Elvégzi a vezeték és/vagy az 6vodapedagogusok alkalmi megbizdsait.

A tudomasara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklodé sziiléket tapintatosan az évodapedagogushoz
irdnyitja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szilét,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturdjaval példat mutat.

A szabalyzatokat, megéllapodasokat, belsé utasitdsokat elfogadja, betartja.
Magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor kialakitdsahoz.
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OKTATO, NEVELO MUNKAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Segiti az dvodapedagdgus oktatd, neveld tevékenységét,
A foglalkozédsokhoz eldkészitheti az eszkbziket, részt vesz az eszkdzok elkészitésében
az évodapedagogussal egylittmiikodve.
A tevékenységek sordn az Ovodapedagdgus kérése alapjan segiti a foglalkozasok
zavartalan lebonyolitasat.
A gyermekeket az dvodapedagogus Utmutatasai szerint motivalva bevonja a jatékba,
egyéb tevékenységekbe.
A kijelslt csoportban az udvarra indulas elSit és a levegdzés utdn a gondozasi
feladatokban segiti a gyermekeket az 6vodapedagogusok Gtmutatdsai alapjan.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget ny(jt szamara:

¢ az §ltozkddésben,

o ahigiénias tevékenységében,

e a csoportba vald beilleszkedésben.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek adagok
szerinti kiosztasaban és a talalasaban.
Segit a pihenésnél: a csoport szokasainak megfeleléen lefekvéskor, alvaskor, ébredés
utan.
A buszosokat sltdzteti, kiséri, feliigyel rdjuk.
Az adminisziraciés feladatokat a vezetd és/vagy az Ovodapedagdgusok utmutatisai
alapjan végzi.
Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
Kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.
Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket,
Részt vesz az udvari életben.

EGYEB

A munkaid6t munkarendjének megfelel6en betartja.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén a vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodit, illetve a
munkavégzés helyét (élményszerzd sétak stb.).

MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési ¢s felszerelési targyait.

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

Alkalmanként killdeményeket kézbesit a Polgarmesteri Hivatalba.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Kisebb balesetek esetén elsGsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
ovodapedagdgust, ill. a vezeldt.

Munkatarsi és nevelési értekezleten részt vesz.
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- Az O6vodai lnnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 ¢s az dvodapedagdgusok utasitasai szerint részt vesz.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

- Egyuttmiksdik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilbk, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat, a
munkahelyi titkot minden kériilmények kozott kiteles megorizni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon gtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

KL ettt tveesaesreesaesaesaesrenaenes

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

munkaltatd munkavallald

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

4. pld. irattar
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Megismerési nyilatkozat

ASzékkutasi Libor Ilona Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem, tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkam soran kételes vagyok
betartani.

Név Felaga, Détum Aldirds
hataskér
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