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ELOTERJESZTES

Gutorfolde Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 2025, szeptember 10. napjan
megtartasra Kkeriil6 soros, nyilvanos képviselé-testiileti iilésére.

Targy: Gutorfldi Jaték-Var Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak elfogadasa.

Dontés formaja: Képviselo-testiileti hatarozat

El6terjesztés készitoje: Salamon Henrietta jegyz6

El6terjeszto: Farkasné Kis Klaudia elndk, Réczeg Kinga Eva intézményvezetd

Tisztelt Tarsuldsi Tanacs!

A 2023. evi LIL torvény alapjan az intézményvezet$ clkészitette és jovéhagyasra megkiildte az
intézmény modositott Szervezeti- és Mukddési Szabalyzatat, mely jelen elSterjesztés mellékletét
képezi.

Jogszabalyi feltételek

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 24. § (1)-(3) bekezdése, a 25.§ (1)-(4)
bekezdései és a 26.§-a szerint:

=24, § (1) A koznevelési intézmények szakmai tekintetben oOnalldak. Szervezetiikkel és
mikodéstikkel kapesolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapesolatos  dontések  eldkészitésében,
vegrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilék, valamint képvisel&ik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy péarthoz
kot6do szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, iskola, kollégium ellatja
a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapesolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

25. § (1) A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s mlikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(2) Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg. Az iskola és a kollégium hazirendje allapitja
meg az e térvényben, tovibbd a jogszabdlyokban meghatarozott tanuloi jogok gyakorlasanak és —a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az
iskola, kollégium altal elvart viselkedés szabalyait.

(3) A hézirend el6irhatja az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba a gyermekek, tanulok altal bevitt dolgok
megorziben, 6ltézdben valo elhelyezéset vagy a bevitel bejelentését. A hazirend az 6vodaba jaréshoz,
a tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsdgi viszonybodl szdrmazo kotelezettségek teljesitéséhez,
jogok gyakorlasahoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez
kotheti. Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi

intézmény nem felel.

(4) A koznevelesi intézmeény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hézirendjét nevelési-oktatdsi
intézményben a neveldtestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszek, kollégiumi szek, tovdbba az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkorményzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetSre tébbletkdtelezettség harul, a fenntarto,
a mikaodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.”
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1. Az intézmény jellemzoi, jogallasa, gazdalkodasi modja

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladatai, jogi alapja és hatalya

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsdé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe, annak érdekében, hogy az
intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithaté legyen. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
o KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA
e Ovodara vonatkozé:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koéznevelésrol (Nkt.)
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
o koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Ant.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)
e A Polgari Torvénykonyvroél sz6lé 2013. évi V. torvény
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény
e végrehajtasarol
e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos



szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (Info

torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVLI. torvény A koézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelméral

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirol
1992. évi XXXIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasarél

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsé

ellenérzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdésagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol szolé 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi

vizsgalatarél és véleményezésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai

szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokban valé
kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIYV. torvény a csaladok tamogatasardél

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvet6 szabalyairol sz6l6
eléirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonosito

kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairol

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon Kkiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi

rendelet) * (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi

rendjérol

Az egészségiigyrol sz016 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Oktatasi Hivatal:



e A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve

e https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igen
yu_gyermekek o

e vodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség 0vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

e https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi okt

atashoz

Ervényességi kovetelmények:

Az SZMSZ idébeli hatalya: Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés
napjan és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti az el6z6, a fenntarté altal
jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

Az SZMSZ személyi hatalya kierjed:

- az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

- az intézménnyel jogviszonyban all, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsadban

- sziil6i, térvényes képviseldi kozosségre

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

- az Ovoda teriiletére

- az ovoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodd — 6vodan kiviili
programokra

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd

kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevel6testiilet fogadja el a sziiloi kozosség véleményezését kovetden, €s a

fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
1.2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011.évi CXCV. torvény 104§ (1) bekezdés alapjan a Magyar
Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban az alabbi torzskonyvi alany

2017.januar 01. napjan hatalyos, fobb adatai:

Alapito/1étesito okirat/ jogszabaly:

kelte tipusa azonosito adatai
2018.08.17. hatarozat 19/2018.( V.30)
2018.08.17. alapito okirat 2/2018

2018.08.17. modositod okirat 1/2018

A koltségvetési szerv neve: Gutorfoldi Jaték- Var Ovoda
Az intézmény székhelye: 8951 Gutorfolde Petdfiutca 11.
Jogeléd: ,, Kincskeress” Altalanos Iskola és Ovoda Tofej

OM azonositdja: 202202

o B w0 D

Alapitd szerv neve és cime
Gutorfolde Kozségi Onkormanyzat

8951 Gutorfolde Dozsa ut 1.

6. Fenntarto szerv neve és cime
Gutorfolde Kozségi Onkormanyzat

8951 Gutorfolde Dozsa ut 1.
7. Az iranyit6 és feliigyeleti szerv neve €s cime:

Gutorfolde Kozségi Onkorményzat Képvisel6testiilete

8951 Gutorfolde Dozsa ut 1.

8. Az intézmény jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd



Gazdalkodasi jogkdre: Onalléan miikodd és gazdalkodd

Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Baki Kozos Onkormanyzati Hivatalban és a gutorfoldi

kirendeltségen latjak el kiilon megallapodas alapjan.

9. Az intézmény miikddési kore: Gutorfolde, Szentpéterfolde, Csertalakos kozségek
kozigazgatasi teriiletén lakok kotelezd felvétele, az egyéb telepiilésekrdl
kapacitas kihasznélds végett jelentkezés alapjan. Gutorfolde Onkorményzata,
Szentpéterfolde és Csertalakos Onkorményzatok szamadra feladat-ellatéasi szerzédéssel

biztositjak az 6vodai ellatas igénybevételét.

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik
11. Az intézményvezetd kinevezési (megbizasi) rendje:
Az intézmény vezetdjét a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasokban szerepld
eljarasi rend szerint Gutorfolde Onkorményzat Képviseldtestiilete nevezi ki,
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat
Gutorfolde kozség polgarmestere gyakorolja. Az intézmény vezetdje, munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik a székhelyintézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott (6vondk, dajkak, tigyviteli alkalmazott és fizikai személyzet)
tekintetében.
12. Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az 6vodavezetd képviseli
13. Tipusa: 6voda
14. Az 6vodai csoportok szama: 2
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam. 50 6
15. Az intézmény alaptevékenységei:
15.1. a, Ovodai nevelés
b, A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése, ellatasa: akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral

vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.
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15.2. Alaptevékenységi besorolas:

Allamhéztartasi szakagazat: 851020  Ovodai nevelés

15.3. Kormanyzati funkcio:

kor.funk. megnevezés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140  Ovodai nevelés, ellatds mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési inzézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

A feladat ellatasat szolgal6 alapitaskori — az alapitd okirat jovahagyasakor

meglévd — ingatlan és ingd vagyon az alapité Gutorfolde Onkormanyzata valamint

Szentpéterfolde és Csertalakos Onkorményzata tulajdona.

Ovoda belteriilete: Gutorfolde, Petéfi utca 11.
Hrsz.: 170 2515m?

A vagyontargyak feletti rendelkezési jogosultsag:

16.1. Az ingatlanvagyont és ingdvagyont (épiiletek, épitmények, foldteriilet) a tulajdonos

onkormanyzatok altal fenntartott Kozds Onkormanyzati Hivatal tartja nyilvan.

16.2. Az alapitast megel6zden az dnkormanyzatok tulajdonat képezd kdznevelési

feladatellatast biztositd ingd vagyon tovabbra is az nkorméanyzatok tulajdonaban

marad, azt téritésmentesen az intézmény haszndlataba adjak. Jelen alapito okirattal

1étrejovo intézmény tulajdonaba kertil az alapitast kovetden szerzett ingd vagyon.

16.3. Az alapitast kdvetden az ingatlanvagyont érint6é vagyonndvekmény a tulajdonos

onkormanyzatok tulajdonaba kertiil
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16.4. A vagyon kezel6je az intézmény vezetdje.

16.5. Az ingatlanvagyon fenntartasi, feltjitasi, beruhazasi kiadéasarodl az épiiletek
tulajdonos dnkormanyzatai dontenek.
16.6. Elhasznalt vagyontargyak poétlasa az intézményvezetd feladata.
16.7. Az intézmény feladatellatasat szolgalo épiiletek helyiségeinek bérbeadasat a

tulajdonos 6nkorméanyzatok nem engedélyezik.

1.3. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Bélyegz6 haszndlata, alairasi jogok: az évoda vezetdje. Hivatalos iratokon alairési joggal az
ovoda vezetdje rendelkezik.
A Dbélyegzot az iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén az intézmény

vezetdjének jelezni, és érvénytelenittetni kell.

2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

FENNTARTO
\ 4
BKOH Gutorfoldi o
Kirendeltsége OVODAVEZETO K(Sjéglégég
GAZDASAGI OZ0SSE
KERDESEKBEN N

LOGOPEDUS
GYOGYPEDA-
GOGUS

OVODA- KONYHAI

PEDAGOGUS

DOLGOZOK

11



A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam
Intézményvezeté/ Ovodapedagogus | 2 Teljes munkakdr
Pedagdgiai asszisztens 1 (6nkormanyzat | Teljes munkakor
finanszirozasaban)
Dajka 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodai sziildi szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- a sziinetek idétartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

- a neveldtestiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.

A nyitva tartas rendje:

12




A gyermekek napi benntartozkodasanak rendje:
Az intézmény:
reggel 7.00 6ratol —16.300raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
ebéd utan: 12.30 6ratol — 13 o6rdig lehet,
délutan:  14.45 6ratol — 16.30 oraig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviselo sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodapedagdgusnak illetve dajkanak kell atadni,

akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda:
- az 6voda nyari zarva tartasa 5 hét (jul.-aug.)
- nyari zarva tartasar6l legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a
szlloket tajékoztatni kell.

A tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem

alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Az 6voda helyiségeit a gyermek csak pedagogus, esetenként szakszolgélati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarolagosan felnbttek altal hasznalt helyiségekben —

konyha, mosokonyha, irodak, pince- gyermek nem tartézkodhat.

3.2. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét ( 326ra) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. Az intézményvezetének a kotott gyermekek kozott eltdltott munkaideje (24 ora),

amennyiben a gyermek létszam 25 f6 vagy a feletti, akkor az igazgaté a munkaidejének 50%-
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aban mentesiil a csoportunkabol, igy a gyermekekkel toltott kotott idé 12,5 ora a tobbi 1d6

adminisztrativ pedagdgiai tevékenység lehet.

A dajka, takarito heti teljes munkaideje 40 ora,a pedagdgiai asszisztenseké 35 ora kotott,5 ora
pedig kotetlen munkaidd, melynek teljesitésérdl az 6voda vezetdje dont.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasdnal az
intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és

kozremiikddését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhdzatban a csoportban,

takarito az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkdébdl valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, hogy a

helyettesitésrdl intézkedjen.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsadgos haszndlata a nyito dajka és
zaro takarito feladata.

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok | Feladatot |Helyettes |Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan ellato

Szakszeri és torvényes miikodés Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezetd pedagbdgus

Célszerti ¢és takarékos gazdalkodas Ovoda- Ovoda- 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
vezetd pedagbdgus

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok | Ovoda- Ovoda- 2 héten tuli tartos hianyzas esetén
vezetd pedagogus |kivétel: folyamatos megrendelés-

szerzOdés: dolgozoi bérlet, rezsi
koltség, helyettesités elrendelése
¢és elszamolasa, egyeb rendkiviili
esetben kizarolag a Gutorfolde,
Szentpéterfolde, Csertalakos
Kozségek Korjegyzdség
jogutddjaval engedélyeztetve.
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Gyermek ¢s ifjisagvédelem Ovoda- Ovoda- 2 héten tali tartds hidnyzas esetén,
vezetd pedagbégus |kivétel az azonnali intézkedést
kivano veszélyeztetettség
felmertilése
Gyermekbalesetek megel6zése Dolgozok folyamatos
Egészségiigyi vizsgalat | Ovoda- Ovoda- folyamatos
megszervezese pedagogus | vezetd
Ellendrzési, mérési, értékelési | Ovoda- Ovoda- folyamatos
rendszer miikodtetése vezeto pedagogus
Pedagbgiai program végrehajtasa, | Ovoda- Ovoda- folyamatos
ellendrzése. vezeto pedagogus
Eves munkaterv elkészitése, | Ovoda- Ovoda- 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
értekelése vezeto pedagogus
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa | Ovoda- Ovoda- 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
vezeto pedagogus
Pedagogus tovabbképzési program és | Ovoda- Ovoda- 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
beiskolazési terv elkészitése vezetd pedagbdgus
Nemzeti  iinnepek és  egyéb|Ovoda- Ovoda- folyamatos
hagyomanyok apolasa pedagbdgus | vezetd
Allashelyek  betoltése, kinevezés | Ovoda- 2 héten tali tartds hidnyzas esetén
hatérozott idére vezeto
Allashelyek  betoltése, kinevezés | Ovoda- 12 héten tali tartds hidnyzas esetén
hatérozatlan iddre vezetd
Megbizasok Ovoda- 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
vezetd
Munkavallalot terheld — felelésség | Ovoda- folyamatos
megallapitdsa vezetd
Munkavallalo kartéritésével | Ovoda- 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
kapcsolatos intézkedés vezeto
Kozalkalmazottak besorolasa, | Ovoda- 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
nyilvantartdsok vezetd
Sziikség szerint kozalkalmazottak | Ovoda- 12 héten tuali tartds hidnyzas esetén
mindsitése vezetd
Alkalmazottak erkélesi és anyagi| Ovoda- 12 héten tali tartds hidnyzas
elismerése vezetd esetén
Szabadsagok tervezése, litemezése Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezetd pedagbdgus
Sziinetek alatti igyelet biztositasa Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezetd pedagbdgus
Munkarend szervezése, ellenérzése | Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezetd pedagbdgus
Tanligy igazgatasi feladatok Ovoda- Ovoda- 2 héten tuli tartos hidnyzas esetén,
vezetd pedagogus |kivétel a meglévé jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és | Ovoda- Ovoda- folyamatos
egy¢b partnerekkel pedagogus | vezetd
Nyilvantartasok naprakész vezetése, | Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezeto pedagogus
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Szabalyzatok dokumentumok | Ovoda- Ovoda- 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén

elkészitése, hozzaférhetdsége vezetd pedagbdgus

Csoportok adminisztrativ teendéinek | Ovoda- Ovoda- folyamatos

ellendrzése vezetd pedagbdgus

Tiiz és munkavédelmi el6irasok | Ovoda- Ovoda- folyamatos

betartasa vezetd pedagbdgus

Leltarozas selejtezés Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezetd pedagdgus

Epiilet és vagyontargyak védelme Dolgozok folyamatos

Intézmény képviselete Ovoda- Ovoda- folyamatos
vezeto pedagogus

Biztositia a gyermekek részvételét | Ovoda- Ovoda- folyamatos

falusi eseményeken pedagogus | vezetd

3.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetbi szint | Szervezeti Rendje és formdja

egyseg
Legfels6bb szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi szint neve: évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(intézmény- neveldtestiilet - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
vezeto) havonta, kotelez6 o6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd drakon tal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliijsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeresseége:

kozosség

havonta, kotelezd orakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd ordkon

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag.

3.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és forméja
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1. nevelétestiilet | szervezeti egység
szervezeti egység | neve:
alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

- Vezetéi megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége:

szlikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag.

3.6. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény vezetdje a szilikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatisa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a

megbizott 6vodapedagogusnak kell ellatnia.

A megbizott a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,

dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

A megbizott olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkdodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

3.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket

hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére ¢és Ovondnek
feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
o a gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovondtél wvald atvételére,

atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartozkodni.

- nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
o meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valod

tartdzkodaskor.

3.8. Az 0voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozodja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési

targyak felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznéalasaért, a

tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az oOvoda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett

hasznalhatjak.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az

ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegdvasra figyelemmel

kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok €s a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,

ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.
Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn val6 foglalkoztatdsara hasznéalhato, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalatdért, elrakdsaért az
ovodapedagogus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. térvény 24§(3)

Az dvoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznélatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles €s a

takarité a felelds.
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4. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

4.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.2. A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil61 kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zé szerepe.

4.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult az
intézmény vezetdje.

4.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- értekezlet,
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- foglalkozas latogatas,

- dokumentumelemzés

5. Az intézmény és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Iétre. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos

értekezletet tartanak a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadéasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egylittmiikodés.

A sziiloi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.)EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikodik évodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszek egyetértési jogot gyakorolna,
a sziil61 szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni —

a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan.
b) egyetértési jog:
- ha nem miikédik 6vodaszek, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatdsadasra vonatkozo szabéalyozasa terén

—a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan.

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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6. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és

modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

- Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-ot atvett

ovodakkal,

- az intézményt tAmogatd szervezetekkel;

b) pedagbgiai szakszolgalatokkal

c) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.

6.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre

terjed ki:

- az intézmény atszervezésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az iIntézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.)

- az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- €s ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
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Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagydsa €s mddositasa, a nevelési/pedagogiai programja

jovéahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- szdbeli tajékoztatasadas,
- frasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

6.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Intézményko6zi munkak6zosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

6.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak maddja, célszerisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye

kielégithetd legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

6.4. Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek biztositasa,

érdekében a:
- Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont:
— Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
— Zalaegerszeg Nyitott Haz Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz0 Iskola és Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem

tudja biztositani.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Szakszolgalat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
- & Tankeriileti Szakértdi Bizottsag cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- utazd gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacié az 6vodaban a gyermek

fejlédésérol.

6.5. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése

érdekében a:
- Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal:

el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

6.6. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
A magyar gyermekjoléti, gyermekvédelmi, gyamiigyi szabalyozas torvényi alapja a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), mely végrehajtasi rendeleteivel — elsdsorban
gyamhatdsagokrol,valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX.10.)Korm. rendelettel kiegésziilve szabalyozza a gyermek veszélyeztetettségét

megeldzni, megakadalyozni, illetve kezelni hivatott intézményi rendszer mikodését és
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az ennek soran felmerild feladatait.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, konferencidkon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

6.7 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelent0s.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelentd szervezetek
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Az intézményi
tipusa

kapcsolat

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Gutorfolde Kozségi Onkormanyzat
8951 Gutorfolde Dozsa ut 1.

2. Mas oktatési intézmény

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont:
Tofej ,, Kincskeres6” Altalanos Iskola
Gutorfolde Telephely 8951 Gutorfolde Pet6fi u.39.

Tofeji Mesesziget Ovoda 8946 Tofej Alkotmany u. 3.

3.  Intézményt
szervezetetek

tamogato

,Keziinkben a sorsuk™ Alapitvany
8951 Gutorfolde Kossuth u. 57.

4. Pedagogiai szakszolgalat

Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont:

— Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
8900 Zalaegerszeg Apaczai Csere Janos tér 5.

— Zalaegerszeg Nyitott Haz Ovoda, Altalanos
Iskola, Fejlesztdé Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola és  Egységes Gyodgypedagogiai
Modszertani Intézmény
8900 Zalaegerszeg Apaczai Csere Janos

tér 5/a.

5.Pedagogiai szakmai

szolgaltatd

Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kézpont-OH

6. Gyermekjoléti szolgalat

TAMASZ- Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgélat:
Czigany Veronika

7. Egészségligyi szolgaltato

Dr. Balogh Bibidna Diana (orvos),
Nagy Mariann (védono)
Dr. Zsupén Attila (fogorvos)

9. Munkakozosség

A csatlakozni  kivdano
megallapodas alapjan

intézmeények  egyiittmiikodési

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

= Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel,

a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
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feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

= A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
= A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek,
- rendezvények.
* Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
- a felndtt dolgozokat

- a szuloket

= A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,

ey

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérdl is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idopontja
Mikulas December 6.
Advent December 1 —20
Karacsony December 18-22.
Farsang Hushagyo kedd
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Marcius 15. tinnepi viselet Marcius 12-14.

Husvét Aprilis (marcius)
Anyak napja. tinnepi viselet Majus 1-10.
Nagycsoportosok bucsuztatasa tinnepi viselet Maijus vége- junius eleje
Pedagbgus nap Junius

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel A rendezvény
A rendezvény neve érintettek Kire (hozzavetéleges)
idopontja
Intézmény fennallasanak évforduloi Alkalmazottak, 10 évente janius
gyermekek, sziilok,
partnerek
Id6sek napja Alkalmazottak, November
gyermekek
Mikulés kupa — sport déleldtt Alkalmazottak, December eleje
ovodas és  1-2.
osztalyos gyerekek
Sziiletésnap Gyerekek
Fold napja Alkalmazottak, Aprilis 22.
gyerekek,  sziildk,
partnerek
Gyermeknap, csaladi nap Alkalmazottak, Junius eleje
gyerekek,  sziildk,
partnerek
Kirandulas Alkalmazottak, Janius
gyerekek, sziilok
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb

hasznalatanak leirasa

kiilso jegy,

mint hagyomany apolasanak,

Megnevezeés

Leiras

Cimeres magyar zaszlo, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Szép ruha

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet

Fehér felso, sotét alj, nadrag

8. Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint

ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nytjté pontos megnevezése

Dr. Engard Zsuzsanna

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.)

megbizas

Az ellatast nyujté altal az intézményben

toltendd 1d6

nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Gutorfolde K6zség Onkormanyzat Haziorvosi
szolgalat

8951 Gutorfolde Pet6fi S.u.35.

b) védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védoénéi szolgaltatas
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Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Nagy Mariann védoné

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizas

Az ellatast nygjto altal az intézményben

toltendd 1d6

Negyedéves tisztasagi szlrés

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyqjtasa sordn annak a védondnek
(védonoi korzetnek) a megnevezése, akivel

egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas

Gutorfoldi védoénodi korzet

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

IVAN-DENTAL Zalaegerszeg

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben

toltendd 1d6

Evente 2 alkalom

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Helyben

8.2 Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korti munka

alkalmassagi, azt kovetéen évente id6szakos és sziikség szerint soron kiviil munka

alkalmassagi vizsgéalaton megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a

munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.
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9. Az intézményi védo- 0vo eloirasok, gyermekvédelmi feladatok
ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevel6testiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol, az
ovodavezetdvel egylitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja,
¢s személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a feladatot.
A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi kéarosodasoktol illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munk4jarol évente beszdmol a nevelOtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vono €s kollégai tudomasara hozza.
Segiti ¢és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd ovondk kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az

eredményeket.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.

eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényé€t és tartalmat dokumentalni kell.
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Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 169 § alapjan
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzat vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézmeényvezetdk felelosek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.
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A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §

alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gydgyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),

- ha a kivizsgélas elhtizdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sériilt halalat (halalos baleset az 1s, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét
vesztette)

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

- stilyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart

okozott.
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= Lehetévé az dvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
» Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagbgusok feladata:
* Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- k6zremiikddik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodédsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
= Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.
» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
» az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket

kovet6 feladatokban.

10. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

10.1. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatosagokat,
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- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkéat mas modon akadélyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsd szabdlyozds csatolasra
kertilt:kiilonleges jogrend bevezetésekor alkalmazandé Honvédelmi Intézkedési Tervet

elkészitettiik 2018.juniusban az EMMI rendelettel modositott 35/2017.(X11.19.)r.

10.2. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd

reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, €s
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmod,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
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- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- a nevelotestiilet,

- a sziil61 kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
- a pedagogusoktol,
- a sziiloktol,
- a gyermekektdl érkezo,

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) ujsagok terjesztése,

b) szordlapok,

¢) plakatok,

36



d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd altal

kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo

megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

11. Egyéb rendelkezések

A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Pedagbdgiai program teljes korl
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzeti, beilleszkedési
¢s magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése

Nyitottsag és torekveés pedagogiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadéasa

Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatd és elemzése

Hospitalo pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa

Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egytittmiikodés és szolgaltatdi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az oOvoda igényes képviselete kiilonb6z0 rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése €s kisérete.

Az o6vodan beliili rendezvények elokészitésében ¢és lebonyolitdsdban valo aktiv
kozremiikodés.

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.
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Az 6voda szolgéltatdi tevékenységének bovitése.
Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.
Igényes magas szinvonalu dekoracid készitése
Gyakornok mentoralasa

Ertékelés, mérés kivalé eredménye

Referencia intézményi szolgéltatdsokban torténd részvétel

Nem pedagogus alkalmazottak:

munkateriiletét a rend és a tisztasag jellemzi,

az 6vodapedagogusok munkadjat segitve részt vesznek az dvoda szépitésében,
beosztasanak megfeleld magas szintli szakmai felkésziiltsége,

hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére,

gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban,

példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tuloérak vallalasa,

tobbletmunka felajanlésa,
megfeleld kommunikacids kapcsolat a gyerekekkel, sziildkkel, az 6voda dolgozdival,
egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez,

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 egy évben:

fegyelmi biintetésben részesiilt,
igazolatlanul tdvol maradt,
munkafegyelme, magatartdsa nem megfeleld,

nem rendelkezik legalabb 6 havi kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6vodanknal.

Sajatos helyzetiinkbdl adoddéan — 1 6vond alkotja a nevelbtestiiletet -  intézménylinkben

2013.januér 01-t8l szakmai munkak6zdsség nem miikodik, ezért ennek szabdlyozasara nem
keriilt sor.

12. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra
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13. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Gutorfoldi Jaték — Var Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzék az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait

¢s azok ellatasanak kovetelményeit.

14. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés, tajékoztatas

Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mitkddést az alabbi,- hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
> Alapito6 okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Az 6voda Helyi Nevelési Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Eves munkaterv

vV V ¥V VY V

Intézményi Onértékelési Program
» Hazirend

Az 6voda alapdokumentumait a sziildk megismerhetik. Elhelyezésiik az iroddban. A Hazirendet
minden beiratkozd betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany a bejarat melletti
faligjsagon folyamatosan megtekinthetd.

Az el6ébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kdotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagdgus illetve az dvodavezetd ad.

A pedagogiai program a nyitvatartasi idoben megismerhetd, betekintésre atadhato. Szobeli

informacio elézetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai fogaddorakon kérhetd
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Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak. Az intézmény nem

hasznal elektronikus naplot.

15.1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
a tanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok, Az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni. A papiralapt irattarazas

tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények

megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia. A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd

bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt

eljarasrend vonatkozik.

15.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése A sziikség esetén
kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:
- E1 kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési
zaradekot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

15.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje A
KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A KIR
egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az 6vodavezetd 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell

cserélni.
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A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat

eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

Kelt: Gutorf6lde,2025.09.01.

Réczeg Kinga
intézményvezeto
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Az intézmény OM azonositoja:
202202

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval (Nkt. 25.

§ ()

Réczeg Kinga igazgato
P.H.
Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5)
bek. szereplo a

dokumentumok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozo helyi szabalyokat
a sziiloi szervezet a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak
megvalositasat.

Sziiloi Szervezet elnoke

A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és mikodési Szabalyzat
tartalmarol a tajékoztatast

megkaptak

Nevelomunkat segito alkalmazottak nevében

Az o6voda fenntartéoja a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban szereplo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 128.§ (8) * bekezdésnek megfelelé kiilsé
egészségfejlesztési és prevencios programok

kivalasztasanal beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos P.H.

Az NKkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a
Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
fenntarté6 Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

............. /2025. (........) szamu hatarozataval jovahagyta.



A fenntarto képviseletében P.H.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3) * és
az Nkt. 25. § (1)

Megtalalhato az 6voda irodajan

Hatalyos: a kihirdetés napjatél Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig

Verzioszam: 1./2024. Késziilt: 1 példany

Iktatoszam:

1. Ervényességi nyilatkozat
2025.szeptember 01-tél visszavonasig.

2. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
3. Modositas eldirasai

= Torvényi valtozas esetén

= Feladatvaltozas esetén

* A nevelétestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a

neveldtestiilet dont a modositas elfogadasarol

= lIrasbeli el6terjesztés nevel6testiiletnek, 6voda vezetéségnek.
4. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetoi irodaban .

8. A kozzétételi lista az intézmény faliujsagjan megtalalhato.
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Mellékletek

1.szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unios
jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL
torvényt a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény modositasarol. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdlyi alapja és célja az
ovodankban folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIIL. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény™)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. térvény modositasarol

- A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekll adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi
LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény gyermekeirdl, kozalkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarodl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az 6vodavezetdre, valamennyi kozalkalmazottjara
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nézve kotelezd érvényti.

- Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

- Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetdé datummal Iétesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kdzalkalmazott koteles tudomésul venni, errél a munka térvénykonyve
76. § /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban

figyelmét fel kell hivni.

2. A koltségvetési szervben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek

az adatok kdételezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo 1d6, besorolédssal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatai:
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a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartozkodasi

helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime és a

tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma

b) sziil6 neve, allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen —beiratkozéssal kapcsolatos adatok

- a gyermekek személyi, fejlédési lapjai

- anamnézis,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuléasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

d/ a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e.) hozzajarulési igazolasok

f.) atvételi elismervények (héazirend, nevelési év rendje)

g./ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A4 pedagogusok adatainak tovabbitisa

A koltségvetési szerv pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddérségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitisa

A koltségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
¢és ovodankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, &llamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, 0vodavaltas esetén az ) 6vodaknak,

a szakmai ellen6rzés végzojének
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d) a gyermek d6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza

e) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

A koltségvetési szerv nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas 100%-os étkezési kedvezménye, vagy az 50 %-os étkezési kedvezmény)
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

A koltségvetési szerv adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantartasaért az 6vodavezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek
alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgust hatalmazza
meg.

Az ovodavezetd személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet a) €s b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, egyéni fejlettség
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa 0vodavaltas esetén az ) d6vodanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulasanak beszerzése.
A koltségvetési szervben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak

el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
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- nyomtatott irat

- elektronikus adat Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus moddszert kotelezGen is
elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden

- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett

- adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

- a kdzalkalmazott személyi anyaga

- a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- a koltségvetési szerv vezetdje,

- az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek
lehetnek:

- a koltségvetési szerv vezetdje

- a fenntart¢ illetékese

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovadbbitiasa hdlozaton vagy egyéb

informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
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érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A szdmitdgéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

- a kozalkalmazott athelyezésekor

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A

személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

- Ovodavezetd

- megbizott 6vodapedagogus

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldézatrol valo6 torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett gyermeknyilvantartas
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- torzskonyvek

- beirasi, mulasztasi naplo

- csoportnaplok

5.3.2.1 Az 6sszesitett gyermeknyilvantartas

Célja az 6vodaba jar6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az Osszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- gyermek neve, csoportja

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- 4llando lakcime, tartozkodési helye, telefonszdma

A gyermeknyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
gyermeknyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az dvodavezetd a felelds.
Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozzéa. A gyermek és sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajekoztatni a csoportvezetd ovodapedagogust, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermek és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kdzalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovabbitottak. A kdzalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyulo nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti. Az érintett kdzalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé éaltal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo

neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
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milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatoél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd6 formdban kdoteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi. Az dvodavezetd — az
adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak k6zlésétdl szamitott 30 napon
beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha a koltségvetési szerv adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az €rintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

o1



2.szamu melléklet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA

) @

‘- '. [~
[ =
P

JATEK-VAR OVODA

!
e ——

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA

52



2025.

Az intézmény OM azonositéja: Készitette az igazgato:

202202 | s
Réczeg Kinga
igazgatd
P.H.

Legitimacios eljaras

A nevelétestiilet A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzatat
dontési hataskorében elfogadta.

a nevelOtestiilet nevében

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzatat a sziil6i szervezet
véleményezte.

Sziil6i Szervezet elndke

A nevelémunkat segité alkalmazottak A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének szabalyzatat véleményezték.

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato az 6voda irodajan

Hatalyos: a kihirdetés napjatol. Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig.
Verzioszam: 1/2025. Késziilt: példanyban
Iktatoszam:
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja: Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXILI. torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a
megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekll adatok megismeréséhez
valo alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd
eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni
kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabélyzat rendelkezéseit a Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda kezelésében 1évS adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 11j adatvédelmi térvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele. Az 0j
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazésaval elOsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében [évé ¢és
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ala nem eso -, bArmilyen médon, vagy formaban rogzitett informéacio,
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo, vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozé adat.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetové kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdeki,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igénylo
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyulod igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.10.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre kertil:

- azigényld neve és levelezési cime;

- napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

- azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

- nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
- masolatok igénylé€se esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylo igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az igazgatd iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az igazgato ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az igazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl — egyenldre —
nem vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett
adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az irasban elGterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irdsban elOterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az igazgatonak.
3.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
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3.10. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

3.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az igazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy

- a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

- amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

- az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a téle elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljarads barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az igazgato haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
1gényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg,
az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat eldéllitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatérozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
az igazgatod — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithet0ségét,
tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — az igazgatd megkeresése alapjan a Vasvari
Polgarmesteri Hivatal (9800 Vasvar, Alkotmdny utca 1.) eldzetes dijkalkulaciot készit,
amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben
az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok
kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az igazgato €s az igénylo
megallapodasa irdnyado.
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5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyujtasa utdn az igazgatod
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatdak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

- mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

- azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.3. Azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényld altal megismerni kivant
adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igénylének, az 6voda az ligy egyéb
irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az igazgato, az eljaras végeztével, a tobbi
dokumentummal egyiitt helyezi vissza az iratérzési helyére.
5.4. Amennyiben az d6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhat6éak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol az ligyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda
igazgatoja adja ki.
5.5. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.6. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségeérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizéalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitisanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulédcidja
alapjan Vasvdri Polgdrmesteri Hivatal (9800 Vasvar, Alkotmany utca 1.) esetlegesen felmertilt
koltségekrol — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet
az Ovoda igazgatdja ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl szolo tdjékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az évoda — az
1gényld egy honapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — uj idopontot allapit meg.
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7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszElt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldirattatja.
7.6. Amennyiben akdr az igényben, akéar az eljards sordn az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

- aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

- postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasdnak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 11j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény -elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.
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9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési
igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat
magahoz kéri, szlikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld id6pont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kézolheti,
illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 8. pont rendelkezései irdnyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdo dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezel6 az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és t4jékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az
elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.
- Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.
- Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozdan, mi minosil iizleti titoknak.
- A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel® rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.
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12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozé hataridok lejartat koveto 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A térvény akkor is biztositja a
birésaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatosag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridt szamitani. Uj eleme a térvénynek az
is, hogy a Hat6sag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasandl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartidsban ¢és -kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, melyet mellékelt aldirasukkal
igazoljak.

Gutorfolde,
P.H.

Réczeg Kinga
igazgato
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kdzérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahvizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

.-n (az adathordozé megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen
klvanom atvenm - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti Ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készitd (kérelem ligyintézdjének) neve: .........coooiiiiiiiiiiiiii

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPOntja: ........cccoeeviiriiriiiiiiiiii s
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

VA 017 1y 7 o ) - H TR

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kévetoen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

e A GRS P P P < e F< e
Személyes adatok:
L[ TP T U PR PP UPR PR
Lakcim (I€VEIEZEST CIM )iuuiiiuiiieiiiiiciieeee ettt ettt e et e et e e ebee e s saee e aseeesasaeesbeeeanneas
Telefonszam:..........ccceeveeeveeniienieeene, Email cimi....cccoiiiiiiiiiiiiieie e
R o] o LSRR OPPPPRTRPPI
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A Gutorfoldei Jaték-Var Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 2. sz. melléklete: A
kozérdekii adatok megismerésének szabalyzatat megismertem és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezéen betartom.

Datum Olvashato név Munkakor Aldiras
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1.sz. fiiggelék

IGAZGATO
.
MUNKALTATO
Név Gutorfoldi Jéték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Pet6fi utca 11.
Szervezeti egység Székhely
Joggyakorlo igazgatd
Munkavégzés helye Gutorfoldi Jéték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi utca 11.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1)
bek., 98. §-a (Puétv.)
Besorolasa — 401/2023. (VIIL31.) Korm. rendelet 88. §-a
— 401/2023. (VI11.31.) Korm. rendelet 1. mell. hatarozza meg.
Fokozat — Pedagogus 1/11., Mester
— 401/2023. (VIIL.31.) Korm. rendelet 96. §.-a szerint
_ (pedagbdgus igazolvany, utazdsi koltségtérités, utazasi
Egyéb juttatasok kedvezmény),
—  (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztas IGAZGATO
Munkakor-FEOR Ovodapedagégus - 2432
szam
Megbizott felelds vezetdként, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és
Cel értékeli a székhelyen az alkalmazottak munkajat, a jogszerii
miikodést.
Kozvetlen felettes fenntartd
- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato,
Helyettesitési eldiras - 30 napon tali helyettesitést a fenntartd rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)
MUNKAVEGZES

heti 40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznélésat és
Heti munkaid6 beosztasat, az eloirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil, maga jogosult meghatdrozni.

Neveléssel-oktatassal | heti 24 ora
lekotott oraszama
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A Puaétv. 3.§20.a és 86.§(la) pontjai alapjan napi 20 perc
munkakozi sziinetet biztosit a munkaltato, mely nem szamit
munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkdban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

Szabadsag C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol 4ll.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3))
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga
szakképesités keretében szerzett igazgatoi szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati megvaldsuldasdnak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére. Rugalmassag
és problémamegoldé készség. Elkotelezettség a gyermekek
fejloddése és biztonsaga irant.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
J0 kapcsolatteremtd €s konfliktusfeloldo, egyiittmiik6do képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati ¢és szakirodalmi
iIsmeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint.

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanter
v/A Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesene
K _iranyelve.docx

A nemzetiség o6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ir
anyelvek nemzetiseqi_oktatashoz

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet

Pedagdgiai Program
Alapito Okirat
Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajiaban:

e kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,

fejlesztési és litemtervét,

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat,

e azérvényes intézményi pedagogiai programnak, megfelelden, feleldsséggel és 6nalldan,
sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve szerint nevel,

66



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

e a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

e szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e ¢vente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos Ovondjével a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda éaltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

e anapi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,

e Onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyir elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

e tervezO munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

e jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csaladok tdmogatasa a
Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és
éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e asziilok szamadra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nytjtson segitséget €s timogatast
a szulok részére,

e megjeloli azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat, amelyeken a sziilok a
kozos €s €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas).

Miikodési feltételek:
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kozremiikddik a szakszerl és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasadhoz
megszervezi €s segitséget nydjt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozataldnak gyakorlatban torténd megvaldsitasahoz,

a rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre eldkésziti az ovodai
dokumentumok modositasat,

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarnia.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat rendszeresen figyelemmel kiséri,

elkésziti az intézmény alapdokumentumait, eldkésziti a neveldtestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvardsok megjelenitésére,

dontésre eldkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért,

tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a sziildket a mdédosult dokumentumok tartalmarol
elfogadasi rendjérdl

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

javaslatokat fogalmaz meg az dvoda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja a fenntart6 felé,

elvégzi az éves ellendrzést és az Onértékelés folyamatait irdnyitja, elkésziti az
intézkedési tervet,

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint elkésziti az alkalmazottak teljesitményértékelését,
kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

elkésziti az 6voda mitkkodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, alkalmazottak,
kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyokat, kozzétételi listat és legalabb nevelési
évenkénti feliilvizsgalja azt.

Elkésziti a KIR-statisztikat, a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaban részt vesz.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

kozvetleniil és felelésen irdnyitja a és koordindlja a szakmai munkakozdsségek
munkajat,

kapcsolatot tart fenntartdval,

elékésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsod
szabalyzatokat,

ellendrzo értékeld tevékenységével timogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat,

megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitod és nevelési évet zard értekezleteket,
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a palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a székhely/telephely 6vodaknak,

az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,
elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét,

szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel,

atruhazott hataskorben alairéasi jogkor gyakorlésa,

megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden,

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében valo
szakmai kozremukodés,

atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer mukodtetésével kapcsolatos
irdnyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

*

*

dontésre elokésziti a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi tervet,
a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer:

intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel, az intézményben
szolgéltatast nyujtod szocialis segitdével a gyermekvédelmi hatdsdgok altal miikddtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi ha
a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idOben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly,
MAK- csaladtamogatési ligyben eljaro hatosag).

Munkaido nvilvantartas:

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok

a munkaterv el6készitéséhez, Osszehangolja a székhely tervezett programjait, azok
1d6pontjait, megszervezi az intézményi sziild1 szervezet véleményének kikérését,

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok:

hatariddre el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat,

aktivan részt az 6vodapedagdgus neveld munkat iranyito és ellenérzo tevékenységében
az éves munkatervnek megfelelden,

feltigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkat,

koordindlja az intézményi tevékenységét,

Taniigyigazgatas:

az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja az ovodai beiratkozas ¢és
beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
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o clokésziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi feladatokat
a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden,
e intézményi szinten szervezi a pedagdgus szakmai tevékenységének ellendrzését.
Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
e cllendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott intézményi miikodési feltételeket,

Az 6voda koltségvetési szervként valo miitkodésébol adddo vezetési feladatok:

e a vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben,

e segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet,

o cldkésziti az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatokat. Szaktudaséaval, tervezésével, otleteivel segiti a fenntartot a koltségvetési
gazdalkodas hatékony megval6sitasdhoz.

o clkésziti az éves ellendrzési tervet. .

e folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

Jogkore kiterjed:

- A szakmai-pedagogiai iranyitasra.

- munkaltatoi jogkor: Dont a dolgozok alkalmazasarol, felvételérdl, elbocsatasarol.

- Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodik a rabizott koltségvetéssel a fenntarto iranyelvei szerint.
- Képviselet: Az 6vodat jogi személy képviseldjeként kiilso szervek eldtt is 6 képviseli.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint felel@sségre vondasara.

A gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzéséért, jogsérelem esetén a megfeleld
intézkedések meghozatala.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntartd felé kiterjed a munkakori
leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Megszervezi a nevelGtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteket.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval és a kiilsé partnerekkel.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét a fenntartd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az 4ltalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirdsat a fenntartdo késziti el. Felelds a
pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskoldzési tervének
elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak,
(gyakornok) eljarasok €s az intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések jogszerti lebonyolitasaért, a
tanligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

hivatali titok megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoéloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

évente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabalyozott
hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa ala tartozd pedagogus €s a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

Egyéb

A szabadsag kiaddsdnak idOpontjat a dolgozéd meghallgatdsa utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

Az alapszabadsagbol 7 napot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak
az erre vonatkozd igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez a munkaltatd 15 nap szabadsagot igénybe vehet.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell az intézményvezetonek.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. A dohanyozni a munkaidd alatt két alkalommal, udvari idében és ebéd utan
egyediil lehetséges.
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e Ekszert, értéket behozni az dvodaba csak sajat feleldsségre lehet, ezekért az 6voda nem
vallal felelosséget! A kézitaskajat a szekrényében elzarva tartja.

e Ruhézata 4polt tiszta, munkavédelmi eléirasoknak megfeleld. Fehérnemiit mindig jol
takar6 ruhazatban, feszes nadrag esetén csipdt takaro felsében, szoknya esetén térd felett
2 ujjnyival éré szoknyaban, lapos talpa cipOben papucsban dolgozik. Magassarku cipd
az 6voda udvaran a balesetveszély miatt sem elfogadott. Unnepi alkalmakra megfeleld
ruhdzat viselése.

o Fkszer, piercing sajat felel6sségre hasznalhaté a balesetveszély miatt.

e A kormok apoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszerti, hosszu
mikormok balesetveszélyesek

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el. Gyermekek kozott a telefonjan sem
hivast kezdeményezni, sem fogadni nem lehet. Rendkiviili esetben a csoportszoba
elhagyasat kovetden, a gyerekek feliigyeletét megoldva a lehetd legrovidebb id6 alatt
kell a hivast lebonyolitani.

e Munkaidében internet hasznalata csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

e Kiilonleges adatokat (vallasi hovatartozas, etnikum, politikai hovatartozas, gyerek
illetve felndtt betegség, genetikai adat, szexualis irdnyultsag) zart csoportban
megosztani szigortan tilos!

e Sziilék hozzdjaruld nyilatkozatait figyelembe kell venni! Az 6vondk telefonon
személyes adatot a hivo fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem adhat ki!

e Betartja a GDPR szabalyait,
e A pedagodgus a telefonjan egyéb a gyermekkel 6sszefiiggd adatot nem kezelhet

e A gyerekekrol keésziilt képeket videofelvételeket a sziilokkel torténd megosztast
kovetden, de minimum 5 nap utan a telefonrol visszaallithatatlanul torolni koteles.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az 4altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az dltala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikdodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilovel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda
Szervezeti egység Székhely / Telephely
Joggyakorlo foigazgato
Munkavégzés helye 8951 Gutorfolde, Petdfi S. u. 11.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)
bek., 98. §-a (PGétv.)
Besorolasa —  401/2023. (VIIL31.) Korm. rendelet 88. §-a
— 401/2023. (VIIL31.) Korm. rendelet 2. mell. hatdrozza meg.
Fokozat Pedagogus 1./11., Mester
— 401/2023. (VIIL.31.) Korm. rendelet 96. §.-a szerint
(pedagégus igazolvany, utazdsi koltségtérités, utazasi
Egy¢b juttatasok kedvezmény),
— (munkaruha,)
MUNKAKOR
Beosztas Ovodapedagégus

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld
irdnyitésa.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

¢ 30 napon beliili helyettesitést az igazgatd

e 30 napon tali helyettesitést az igazgat6 rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Heti munkaid6

40 ora

A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc
munkakozi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely nem szdmit
munkaiddnek, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

75




(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkdban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziiléi szabadsagbal,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6) —(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3))

Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Puétv. 1. melléklet

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32
ora

Gyakornok: 26 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

I.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az  O6vodapedagégidra  vonatkoz6 szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normdknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagogiai és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudoményos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli
a gyermekeket.

Munkavégzését pontossdg jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

Kommunikacidja értheté és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egylittmiitkodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri €s
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése ¢s szakmai kapcsolatainak apoldsa sordn motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartdsa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz valdé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizités, kreativitds, optimalis terhelhetdség.
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Kommunikacigjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait.

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész.
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika.

Egyéb kdvetelmények Folyamatosan bdviildé  szakmai/gyakorlati és  szakirodalmi
ismeretek.

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint.

kotelezettsége

A munkakdrre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol-

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1993. ¢évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek i

ranyelve.docx
e A nemzetis€ég Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek nemzetiseqgi oktatashoz

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartéasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Pedagdgiai Program

Alapité Okirat

Az 6voda belsd szabalyzatai

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban valo
kozremiikddés feltételeirdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg,

Munkajat az igazgatd-helyettes utmutatasa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi,
Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat,

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkédjaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval,

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat,

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil),

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢letkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti,

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakoz6 tehetséget, a sajatos nevelési igényt,
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Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds és a
igazgatd-helyettes iranyitasaval,

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok),

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudésa szerint végzi,

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez,

Csoportjdban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokéas ¢és
szabalyrendszert alakit ki,

Maximadlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését,

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti.

A hétranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi,

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat,

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény milkodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csaladdokkal,

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket,

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléméak megoldasaba,

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez,

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol,

Fogadja a sziilok oOvodai milkddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az 6vodaigazgato felg,

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirdnduléasok, sziili beszélgetések),

A balesetveszélyt elhéritja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi,

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel),
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Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken,

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja,
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek,

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

A nevelémunkéval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa szerint végzi el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

A csoportnapl6 vezetése,
A felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

A gyermekek hidnyzdsainak igazoldsidra sz6lo bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) igazgato, felé az igazolatlan mulasztés
6todik napjanal, majd a tovabbi 11. és 20. napoknal. (a kormanyhivatal szabalysértési
osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

A gyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képessegekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

A mérések adatainak vezetése, elemzése,

Az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
0sszegzeése,

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok
elokészitése a helyi szabalyozés szerint, (igazgatd szdmara),

Statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

A gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato,

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben,

Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,
Tudésat folyamatosan gyarapitsa és tjitsa meg,

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit,
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Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé,
Tevékenységével jaruljon hozzéa az dvoda neveldmunkdjanak fejlodéséhez,

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait,

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen,

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben,

Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant,

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében,
Munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon,

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének,

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd (tavollétében annak megkeresésével)
engedélyével hagyhatja el az 6vodat,

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. A dohanyozni a munkaidd alatt két alkalommal, udvari idében és ebéd utan
egyediil lehetséges.

Az 6voda zarasakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6zddik arrol, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oltva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Ekszert, értéket behozni az dvodaba csak sajat feleldsségre lehet, ezekért az Gvoda nem
vallal feleldsséget! A kézitaskajat a szekrényében elzarva tartja.

Ruhézata apolt tiszta, munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld. Fehérnemiit mindig jol
takaro6 ruhazatban, feszes nadrag esetén csipdt takar6 fels6ben, szoknya esetén térd felett
2 ujjnyival érd szoknyaban, lapos talpu cipében papucsban dolgozik. Magassarku cipd
az 6voda udvaran a balesetveszély miatt sem elfogadott. Unnepi alkalmakra megfeleld
ruhézat viselése.

Ekszer, piercing sajat felelésségre hasznalhato a balesetveszély miatt.

A kormok apoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszert, hosszu
miikormok balesetveszélyesek

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el. Gyermekek kozott a telefonjan sem
hivast kezdeményezni, sem fogadni nem lehet. Rendkiviili esetben a csoportszoba
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elhagyasat kovetden, a gyerekek felligyeletét megoldva a lehetd legrovidebb ido alatt
kell a hivast lebonyolitani.

Munkaiddben internet hasznalata csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

Kiilonleges adatokat (vallasi hovatartozas, etnikum, politikai hovatartozas, gyerek
illetve felndtt betegség, genetikai adat, szexudlis irdnyultsag) zart csoportban
megosztani szigoruan tilos!

Sziilok hozzdjarulé nyilatkozatait figyelembe kell venni! Az 6vondk telefonon
személyes adatot a hivo fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem adhat ki!

Betartja a GDPR szabalyait,
A pedagogus a telefonjan egyéb a gyermekkel 6sszefliggd adatot nem kezelhet

A gyerekekrdl késziilt képeket videofelvételeket a sziilokkel torténd megosztast
kdvetden, de minimum 5 nap utan a telefonrdl visszaallithatatlanul t6rolni koteles.

A szabadsag felhaszndldasadval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdasok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozéd meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg.

Az alapszabadsagbdl 7 napot — a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak
az erre vonatkoz¢ igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez a munkaltatd 15 nap szabadsagot igénybe vehet.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaiddé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az intézményvezetonek.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEG

Az igazgatoval a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint,

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagogus kollégajat,

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol,
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e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol,

e Az igazgaté-helyettest tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol,

e Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a neveldémunkdjardl a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint,

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrol az 6vodaigazgatdt helyettest tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti
iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagbdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.
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A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol. Munkaidében maganjelleggel nem hasznalhatja telefonjat, facebookjat, stb.
csakis sziikséghelyzetben.

Evente koteles munka alkalmassagi vizsgalaton részt vennie, illetve frissitenie a sziikséges
orvosi vizsgalatokat.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

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

A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre szoéloan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében Kkertil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
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o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e FEvente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodaigazgatd
o kiilsd szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI

o az SzMSz-ben foglaltak szerint,

o az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

85



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Pet6fi utca 11.

Szervezeti egység Székhely
Joggyakorlo igazgat6
Munkavégzés helye Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi utca 11.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)].,
. 3. sz. Melléklet b)
Besorolasa
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
— 401/2023. (VIIL31.) Korm. rendelet 96. §.-a szerint
(pedagogus igazolvany, wutazédsi koltségtérités, utazasi
Egyéb juttatisok kedvezmény),
— (munkaruha,)
MUNKAKOR
Beosztas Pedagdgiai asszisztens

Munkakor-FEOR
szam

Pedagoégiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon tali helyettesitését az igazgato rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 ora

A Puétv. 3.§20.a és 86.§(la) pontjai alapjan napi 20 perc
munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely nem szamit
munkaiddnek, igy a benntartézkodds ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Munkaid6 beosztas

o PGétv 79. § [A munkaid? feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6raban
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e gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagdgus,
illetve mas irdnyu feladatok ellatdsa tekintetében az
ovodaigazgatd ¢és a székhelyi/telephelyl 6vodaigazgato-
helyettes irdanymutatasa szerint: heti 5 6ra

e a heti munkaid6 egyenldtleniil is beoszthatd

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban to1tott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3))
Gyerek utan potsz.:  nap

Potszabadsag: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normék €s protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa.

A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése.

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd teveékenységeinek
tdmogatasaban.

Személyes peldaval jar eldl a kiillonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH).

Aktiv részvétel a gyermekkdzosségek kialakitdsaban, segitésében.
A kornyezettudatossdgra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa.

Szakmai és etikai szabdlyok ismerete és betartdsa.

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz valdé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség.
Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait.

Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitokész.
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, Onkritika.
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A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szo616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv
[/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ir
anyelvek nemzetiseqi_oktatashoz

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

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

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrél szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet

Pedagdgiai Program
Alapito Okirat
Az 6voda belso szabalyzatai
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl s miikodéstik feltételeirdl

KOTELESSEGEK
Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:
o feladatait az 6voda napi- és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza meg,

e agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik,
o felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

e foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
eldkeszitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni,

e az Ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén,

e iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus uUtmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok -eldkészitésében,
levezetésében.

e Esetenként 6nalléan megtervezi s levezeti a jatékot,

e csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
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e OvOnodi utmutatas alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

o sziikség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap,

e kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
ovodapedagdgust, 6vodaigazgatot,

e az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ,

e ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi,

e ajarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszerl alkalmazasdhoz, az 6vodapedagogus irdnyitdsaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreaddsadval az intézmény szakszerli online pedagdgiai tevékenysége
feladatainak segitése,

e Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG

Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és a tobbi dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirdsokat, takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziilo1 /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

90



Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hézirend stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot. A
helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézményekkel, a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Munkakoériilmények
Munkajat az 6vodaigazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi. Munkaid6ben
maganjelleggel nem hasznalhatja telefonjat, facebookjat, stb. csakis sziikséghelyzetben.
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok
e A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6é meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg.

e Az alapszabadsagbo6l 7 napot — a munkaviszony elsd harom hodnapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak
az erre vonatkoz¢ igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

e Az 6voda zavartalan miikodéséhez a munkaltatd 15 nap szabadsagot igénybe vehet.
e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

o Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az intézményvezetonek.

Egyéb
e Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. A dohanyozni a munkaidd alatt két alkalommal, udvari idében €s ebéd utan
egyediil lehetséges.

e Az 6voda zardsakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6zddik arrol, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oltva.

e Az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el. Munkaidében internet hasznalata
csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

e Kiilonleges adatokat (vallasi hovatartozas, etnikum, politikai hovatartozas, gyerek
illetve felndtt betegség, genetikai adat, szexualis irdnyultsag) zart csoportban
megosztani szigoruan tilos!

e Sziilék hozzajaruldé nyilatkozatait figyelembe kell venni! A titkdrnd telefonon
személyes adatot a hivo fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem adhat ki!

e Betartja a GDPR szabdlyait, telefonjan egyéb a gyermekkel 6sszefiiggd adatot nem
kezelhet

o A gyerekekrdl késziilt képeket videofelvételeket a sziilokkel torténd megosztast
kovetden, de minimum 5 nap utan a telefonrdl visszaallithatatlanul torolni koteles

e Ekszert, értéket behozni az dvodaba csak sajat feleldsségre lehet, ezekért az 6voda nem
vallal feleldsséget! A kézitaskajat a szekrényében elzarva tartja.

e Ruhézata 4polt tiszta, munkavédelmi eldirasoknak megfeleld. Fehérnemiit mindig jol
takard ruhazatban, feszes nadrag esetén csip6t takar6 felsében, szoknya esetén térd felett
2 ujjnyival érd szoknyaban, Unnepi alkalmakra megfeleld ruhazat viselése.

o Fkszer, piercing sajat felel6sségre hasznalhaté a balesetveszély miatt.

e A kormok apoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszerti, hosszu
miikérmok balesetveszélyesek.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Gyermekek kozott a telefonjan sem
hivast kezdeményezni, sem fogadni nem lehet. Rendkiviili esetben a csoportszoba
elhagyasat kovetden, a gyerekek felligyeletét megoldva a lehetd legrovidebb 1dd alatt
kell a hivast lebonyolitani.

e Munkaiddben internet hasznalata csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

e Kiilonleges adatokat (valldsi hovatartozds, etnikum, politikai hovatartozés, gyerek
illetve felndtt betegség, genetikai adat, szexualis irdnyultsag) zart csoportban
megosztani szigordan tilos!

e Sziilék hozzdjaruld nyilatkozatait figyelembe kell venni! Az 6vondk telefonon
személyes adatot a hivo fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem adhat ki!

e Betartja a GDPR szabalyait,
e A pedagogus a telefonjan egyéb a gyermekkel 6sszefiiggd adatot nem kezelhet

e A gyerekekrdl késziilt képeket videofelvételeket a sziilokkel torténd megosztast
kovetden, de minimum 5 nap utén a telefonrdl visszadllithatatlanul t6rolni koteles.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
e ¢ves munkaterv értékelés

e pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:
e pedagodgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
e azintézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli

e az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
e SzMSz-ben foglaltak szerint

e A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alap kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e ovodaigazgato

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

M.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................oell -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Gutorfolde Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi u. 11.

Szervezeti egység Székhely

Joggyakorlo Igazgat6

Munkavégzés helye Gutorfolde Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi u. 11.

MUNKAVALLALO

Nev

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz
melléklet
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. §
. (1), 3. sz. melléklet

Besorolasa
e 401/2023. (VIIL.31.) Korm. rendelet 88. §-a
e 401/2023. (VII1.31.) Korm. rendelet 1. melléklet hatarozza

meg
— 401/2023. (VIIL.31.) Korm. rendelet 96. §.-a szerint
edagdgus igazolvany, utazasi kedvezmény),

Egyéb juttatasok (pedagbgus ig Y y)

— ('munkaruha,)
MUNKAKOR

Beosztas dajka

Munkakoér-FEOR dajka - 5221

szam
A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkdjat.
Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

A 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint.

A Puaétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc
munkakozi szilinetet biztosit a munkaltatd, mely nem szamit
munkaidének, igy a benntartozkodés ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan.

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléonak a
munkaban tolt6tt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3))
Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
) . .| A 401/2023. (VII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet szerint
Iskolai veégzettség, | . e 1 .
e nincs képesitési kovetelmény
szakképesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges megfeleld
ismeretekkel.

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, ¢€s
jellemzd réd az 6nképzés.

Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja
el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat).

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban.

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti.

Képes munkajanak hatékony szervezésére.

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi.

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint plusz
feladatokat, tilmunkat vallal.

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara.

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz valé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség.
Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait.

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsadgos, gondoskodo, segitékész.
Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség, elvarasnak
megfeleld megjelenés, onkritika.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
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e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e Pedagdgiai Program
e Alapito Okirat

e Az o6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAI
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato.

Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,
Megjelenéssel/kiilsOvel €s kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete,

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa,
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete,

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikkség esetén tulmunkaval  torténd
biztositdsa.Munkaid6ben maganjelleggel nem hasznalhatja telefonjat, facebookjat, stb.
csakis sziikséghelyzetben.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN
ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A syermekek sondozasa, feliioyelete:

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi
szabdlyait €és az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.
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Az 6vond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkddik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6z6ben.

Elékeésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

e a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
e az ¢ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
e cgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl €s

1vOvizrol.
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o (¢tkezéskor (6vond Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 61toz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Az Ovodavezetd tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatisa az illetékeshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Az éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit. Sziikség esetén a gyermekek zavartalan
ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az Ovodaigazgatd 4tszervezheti
(helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritdst kell elvégezni a munkakori

leirdsaban megfogalmazott tertileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
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o

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes
szelloztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenit6 mosogatdsa, a tiszta evOeszkozOk, poharak, tadnyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett tarolasa, az evéeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a textiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskorli vezetd a munkakdrben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

Feladatai:

Aktualis munkarendtdl fiiggden a segit a bejaros gyermekek o6ltdztetésében érkezéskor

rrrrr

Részt vesz a reggeliztetés folyamatdban, a reggeli betdlalasaban.

8.30 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdod haszndlatdban és az
01tozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba ¢és hozza tartoz6 helyiségek (mosdd, o61t6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

99



11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkodésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
14:00-16:00 oraig

- segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés,
fekteto agyak elpakolasa

- segit az uzsonnaztatas folyamatanak a lebonyolitasaban.

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben

Csoportszoba ¢és ¢étkezd teljes korli takaritidsa — porszivozas és felmosds, asztalok
fertétlenitése

Sziikség szerint a szeméttarolod kukdk kihelyezése

Folyoso felmosasa

EGYEB ELVARASOK

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodesérdl, a felmeriilé problémakrdl felvildgositast nem
adhat, az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

100



Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaido végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az

ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

Egyéb

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltatod
hatarozza meg.

Az alapszabadsagbol 7 napot — a munkaviszony elsd harom hoénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozdénak
az erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez a munkaltatd 15 nap szabadsagot igénybe vehet.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az intézményvezetonek.

Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Gyermekek k6zott sem hivast kezdeményezni, sem fogadni
nem lehet. Rendkiviili esetben a csoportszoba elhagyasat kovetden, a gyerekek
feliigyeletét megoldva a lehetd legrévidebb 1d6 alatt kell a hivast lebonyolitani.
Munkaiddben internet haszndlata csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

A dajkak telefonon személyes adatot a hivo fél minden kétséget kizar6 azonositisa
nélkiil nem adhat ki

6 oranként 20 perc pihendidd engedélyezett amit koteles ledolgozni

Fotokat videokat a GDPR torvények betartasa mellett készithet.

Hianyzés esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordan az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat.
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A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. A dohéanyozni a munkaidé alatt két alkalommal, udvari id6ben és ebéd utan
egyediil lehetséges.

Az 6voda zarasakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6zd6dik arrdl, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oltva.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Ekszert, értéket behozni az dvodaba csak sajat felelosségre lehet, ezekért az 6voda nem
vallal feleldsséget! A kézitaskajat a szekrényben elzarva tartja

Ruhazata apolt tiszta legyen, munkavédelmi eldirasoknak megfeleld. Fehérnemiit
mindig jol takar6 ruhdzatban, lapos talpu cipdben papucsban dolgozik

Ekszer, piercing sajat felel6sségre hasznalhaté a balesetveszély miatt.

A kormei apoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszeri
miitkormok balesetveszélyesek.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Gyermekek kozott a telefonjan sem
hivast kezdeményezni, sem fogadni nem lehet. Rendkiviili esetben a csoportszoba
elhagyasat kovetden, a gyerekek felligyeletét megoldva a lehetd legrovidebb id6 alatt
kell a hivast lebonyolitani.

Munkaiddben internet haszndlata csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

Kiilonleges adatokat (vallasi hovatartozas, etnikum, politikai hovatartozas, gyerek
illetve felndtt betegség, genetikai adat, szexualis iranyultsag) zart csoportban
megosztani szigoruan tilos!

Sziilék hozzajaruld nyilatkozatait figyelembe kell venni! Az 6vondk telefonon
személyes adatot a hivo fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem adhat ki!

Betartja a GDPR szabadlyait,
A pedagodgus a telefonjan egyéb a gyermekkel 0sszefiiggd adatot nem kezelhet

A gyerekekrdl késziilt képeket videdfelvételeket a sziilokkel torténd megosztast
kdvetden, de minimum 5 nap utan a telefonrol visszaallithatatlanul t6r6lni koteles.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI
Naponta egyeztesse feladatait a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardo gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.
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e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az dvodaigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
o Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval. Részt
vesz a koznevelési foglalkoztatottak csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, és az
o6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I,
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas:
— Pl.: Igazgat6éi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

e (vodaigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
e az SzMSz-ben foglaltak szerint.

e A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapt értékelési

kritériumoknak megfelelden.

ERTEKELESE
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabélyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................oooelal, -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
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A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

104



KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Gutorfolde Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi u. 11.

Szervezeti egység Székhely
Joggyakorlo igazgatd
Munkavégzés helye Gutorfolde Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi u. 11.
MUNKAVALLALO
Neév
e 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
o Kodznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158.
§ (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A
koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennallé6 munkaviszonyra
Besorolasa vonatkoz6 szabdlyait.
e 2023. évi LII. torvény 132. § [A munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogallasa]
(1) A nevelési-oktatasi intézményben, munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozdkra az Mt. szabalyait a
(2—(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.
— 401/2023. (VII1.31.) Korm. rendelet 96. §.-a (utazasi
koltségtérités),
Egyéb juttatdsok gIcrités)
— (' munkaruha,)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO
Munkakor-FEOR Konyhai kisegité - 9236
szam
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,
cél a konyha takaritasa az NNGYK ¢és a HACCP el6irasainak
megfelelden..
Kozvetlen felettes igazgatd
Helyettesitési el6iras A helyettesitést 6vodaigazgato, rendeli el.

MUNKAVEGZES

| Heti munkaidé

\ 40 6ra a munkarend szerint
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

A Puaétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc
munkakozi szlinetet biztosit a munkaltato, mely nem szamit
munkaidének, igy a benntartozkodéds ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Munkaidd beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. éviMtv.116. § 117.§, 122. §
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai vegzettseg, | o nincs képesitési feltétel
szakképesités

o Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési és egészségligyl eloirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

A munkakorre vonatkoz6

e Az ovoda belsd szabalyzatai (Pedagodgiai Program, SzMSz,
Hazirend, HACCP szabalyzat,)

legfontosabb
jogszabalyok e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozés-egészségligyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATAI

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgatd. Feladatat és munkaidejét az igazgatd utasitasa

alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

e A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

e Munkaidében maganjelleggel nem hasznalhatja telefonjat, facebookjat, stb. csakis

szlikséghelyzetben.

ALTALANOS ELVARASOK
e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.
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A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrdl felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rébizott leltari targyakért anyagi felelsséget vallal

Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

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

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkajat oOnalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoériilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapesolatos teendék

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.
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FELELOSSEGI KOR

Leltari felelosséggel tartozik a konyha ¢€s étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

FELADATOK:

A konyhai kisegitd alapvetd feladata, hogy kitakaritsa az élelmezési lizemhez tartozo
Osszes helyiséget, segédkezzen a konyhai munkdkban, elmosogassa a konyhai
edényeket.

A konyha kovezetének felsOprése, felmosdsa, munkafeliiletek, falak, gépek,
berendezések lemosasa, szemetes edények kiiiritése, kimosasa, edények elmosogatasa,
Nyersanyagok és eszkozok szallitdsa a munkateriiletre, a zoldségek megtisztitasa,
apritasa,

Etelek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Ssszegyiijtése,

Ugy végzi az ételkészités folyamatait, hogy annak lebonyolitdsdban fennakadas ne
legyen, az ételek tisztan, rendben €s idében késziiljenek el,

Sziikség esetén részt vesz az €lelmezési anyagok atvételénél,

A nyersanyagokat el6késziti, majd kiilonféle konyhatechnologiai eljarasokkal elkésziti
az ¢teleket, figyelembe véve az élelmi anyagok alapvet6 tulajdonsagait és a feldolgozas
soran bekovetkezo valtozasokat,

Adagolja, talalja, disziti az ételeket helyben fogyasztasra vagy elvitelre. Kiegészitd
miveleteket végez: sziir, stirit, dasit, aprit stb.

Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja, talalja és disziti,

Tevékenysége soran felhaszndlja a magyar konyha kialakult hagyomanyaira,
megujitdsanak lehetdségeire, valamint mas nemzetek étkezési és ételkészitési
szokasaira, jellemzd ételeikre vonatkozé ismereteit.

Munk4jat onalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérdl, tarolasarol,

Kiilonos kotelezettsége a legszembetlindbb takarékossaggal eljarni az élelmezési tizem
fitésénél, vilagitasanal, f6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal, valamint az iizemi
gaz-, villany-, viz hasznositasanal.

Altalanos kotelezettsége az élelmezési tizem minél gazdasagosabb iizemeltetése,

Feliigyel a személyi higiéniajara,
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Figyelemmel kiséri a konyhaberendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat,
a sziikséges javitasokra, poétlasokra, karbantartdsi munkakra felhivja a feletesse
figyelmét,

Iskolai déli étkeztetést ellatja, iskola cime: Gutorfolde Petofi ut .

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, csoportos 6vodapedagdogusok.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG:

Tevékenységérdl, a hataskorébe tartozo problémak észlelésérdl beszamolas kotelezettséggel
tartozik a felettesének.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok

Egyéb:

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozdé meghallgatisa utan a munkaltato
hatdrozza meg.

Az alapszabadsagbol 7 napot — a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozoénak
az erre vonatkozd igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell az intézményvezetonek.

Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkaiddében internet hasznalata csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

Telefonon személyes adatot a hivéd fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem
adhat ki
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6 oranként 20 perc pihendidd engedélyezett amit kdteles ledolgozni
Fotokat videokat a GDPR torvények betartdsa mellett készithet.

Hianyzés esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, elsd és hatso
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. A dohdnyozni a munkaidd alatt két alkalommal, udvari idében és ebéd utan
egyediil lehetséges.

Az 6voda zarasakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6zddik arrol, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oltva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Ekszert, értéket behozni az dvodaba csak sajat felelésségre lehet, ezekért az 6voda nem
vallal feleldsséget! A kézitaskdjat a szekrényben elzérva tartja

Ruhézata apolt tiszta legyen, munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld. Fehérnemdit
mindig jol takar6 ruhazatban, lapos talpu cipében dolgozik

Ekszer, piercing sajat felelésségre hasznalhato a balesetveszély miatt.

A kormei apoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszeri
mikormok balesetveszélyesek.

Betartja a GDPR szabalyait,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6, szakacs

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
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e az SzMSz-ben foglaltak szerint

e az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzatéaban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallal6
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Gutorfolde Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi u. 11.
Szervezeti egység Székhely
Joggyakorlo igazgatd
Munkavégzés helye Gutorfolde Jaték-Var Ovoda
8951 Gutorfolde, Petofi u. 11.
MUNKAVALLALO
Nev
o 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
o Kodznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158.
§ (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A
koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4116 munkaltatoval fennalld6 munkaviszonyra
Besorolasa vonatkoz6 szabélyait.
e 2023. évi LII. torvény 132. § [A munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogallasal
(1) A nevelési-oktatasi intézményben, munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozdkra az Mt. szabalyait a
(2—(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.
— 401/2023. (VII1.31.) Korm. rendelet 96. §.-a (utazasi
o . koltségtérités),
Egyéb juttatdsok
— (' munkaruha,)
MUNKAKOR
Beosztas SZAKACS
Munkakor-FEOR Szakacs - 5134
szam
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,
cél a konyha takaritasa az NNGYK ¢és a HACCP el6irasainak
megfelelden..
Kozvetlen felettes igazgato
Helyettesitési el6iras A helyettesitést 0vodaigazgato rendeli el.

MUNKAVEGZES

| Heti munkaidé

‘ 40 6ra a munkarend szerint
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

A Puaétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc
munkakozi szlinetet biztosit a munkaltato, mely nem szamit
munkaidének, igy a benntartozkodéds ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Munkaidd beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. éviMtv.116. § 117.§, 122. §
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai vegzettseg, | o nincs képesitési feltétel
szakképesités

o Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési és egészségligyl eloirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

A munkakorre vonatkoz6

e Az ovoda belsd szabalyzatai (Pedagodgiai Program, SzMSz,
Hazirend, HACCP szabalyzat,)

legfontosabb
jogszabalyok e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozés-egészségligyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATAI

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgatd. Feladatat és munkaidejét az igazgatd utasitasa

alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

e A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

e Munkaidében maganjelleggel nem hasznalhatja telefonjat, facebookjat, stb. csakis

szlikséghelyzetben.

ALTALANOS ELVARASOK
e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.
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A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrdl felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rébizott leltari targyakért anyagi felelsséget vallal

Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

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

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkajat oOnalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoériilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapesolatos teendék

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.
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FELELOSSEGI KOR

Leltari felelosséggel tartozik a konyha ¢€s étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

FELADATOK:

Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a szak- és betanitott munkasok tevékenységét,
Sziikség esetén részt vesz az ¢lelmezési anyagok atvételénél,
Probafézéseket kezdeményez az ételforma gylijtemény kiegészitésére,

Az ¢élelmiszer raktarbol naponta atveszi az ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket és
azokat kiosztja az egyes f6z0részlegek részére,

Feliigyel az ételkészités minden szakaszara, ellendrzi az el6készitok munkajat,

Ugy szervezi az ételkészités folyamatait, hogy annak lebonyolitasaban fennakadas ne
legyen. Az ételek tisztan, rendben és idoben késziiljenek el.

Ellendrzi az ételek izét, amelyiknél sziikségesnek latja megfeleld izesitéseket €s
kiigazitasokat elvégzi.

A nyersanyagokat el6késziti, majd kiilonféle konyhatechnologiai eljarasokkal elkésziti
az ¢ételeket, figyelembe véve az élelmi anyagok alapvetd tulajdonsagait €s a feldolgozas
soran bekovetkezd valtozasokat,

Adagolja, talalja, disziti az ételeket helyben fogyasztasra vagy elvitelre. Kiegészitd
miveleteket végez: sziir, stirit, dasit, aprit stb.

Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja, talalja és disziti,

Tevékenysége soran felhaszndlja a magyar konyha kialakult hagyomanyaira,
megujitdsanak lehetdségeire, valamint mas nemzetek étkezési és ételkészitési
szokasaira, jellemzd ételeikre vonatkozé ismereteit.

Munk4jat oOnalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

Feliigyeli az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételeket, azok pontos szaméat
ellenorzi,

Az ételkiosztas utan megmaradt anyagokkal elszamol,

Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérdl, tarolasarol,
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- Kiilonos kotelezettsége a legszembetlindbb takarékossaggal eljarni az élelmezési lizem
fitésénél, vilagitasanal, f6zéshez kiadott anyagok felhasznaldsanal, valamint az {izemi
gaz-, villany-, viz hasznositasanal.

- Altalanos kotelezettsége az élelmezési lizem minél gazdasigosabb iizemeltetése és
beosztottjai munkajat ebbdl a szempontbol figyelemmel kisérni.

- Segédkezik az étlapok Osszeallitdsanal, figyelembe véve az idényszeriiséget és a
valtozatossagot,

- Gondoskodik az ételmintak eltevésérdl és szakszeri kezelésérol. EllenOrzi az
,.Etelminta vételi fiizet” adatainak helyességét,

- Ellen6rzi a nyersanyagok atvételérdl késziilt munkalapokat, illetve bejegyzi
észrevételeit.

- A napi anyagok kivételezésének a kiszabas alapjan pontos mennyiségben torténd
atadasat a kiszabason és a kivételezési bizonylaton aldirasaval igazolja.

- Biztositja a konyha anyagellatasat a  sziikséges megrendelésekkel, pot- illetve
lerendelések esetén sziikséges anyag kivételezését, vagy visszavételezését, illetve annak
bizonylatoldsat aldirja,

- FElkésziti az élelmezés éves beszerzési tervét,

- Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a
napi valtozasokat és elkésziti a ho végi és év végi elszamolasokat,

- Az élelmezési lizem leltari litemtervének megfelelden részt vesz az iranyitasa ala tartozo
egység selejtezeési illetve leltarozasi feladatiban, és elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

- Leellenérzi a HACCP dokumentacidit, a rendeletek és szabalyok betartasat,
- Feliigyel az élelmezési lizem, illetve a dolgozok személyi higiénidjara,

- Figyelemmel kiséri a konyhaberendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat,
a sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartdsi munkakra felhivja a feletesse
figyelmét,

- Javaslatokat tesz a dolgozok munkaidejére, szabadnapjaira, a szabadsagolasi iitemterv
Osszeallitasara,

- Osszehangolja és ellendrzi a szakmunkasok és segédmunkasok tevékenyégét és az
¢lelmezési lizembe beosztott alkalmazottak teljesitményét.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, csoportos dvodapedagdgusok.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
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A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG:

Tevékenységérdl, a hataskorébe tartozo problémak észlelésérdl beszamolas kotelezettséggel
tartozik a felettesének.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eléirasok

Egyéb:

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltato
hatdrozza meg.

Az alapszabadsagbdl 7 napot — a munkaviszony els§ harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak
az erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az intézményvezetonek.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Munkaidében internet hasznalata csak nagyon indokolt
esetben lehetséges.

Telefonon személyes adatot a hivd fél minden kétséget kizard azonositasa nélkiil nem
adhat ki

6 oranként 20 perc pihendidé engedélyezett amit koteles ledolgozni
Fotokat videokat a GDPR torvények betartasa mellett készithet.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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V.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, elsd és hatso
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem Ilehet
dohanyozni. A dohanyozni a munkaidd alatt két alkalommal, udvari idében €s ebéd utan
egyediil lehetséges.

Az 6voda zarasakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6zddik arrél, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva, a villanyok mindenhol le vannak oltva.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Ekszert, értéket behozni az dvodaba csak sajat felelésségre lehet, ezekért az 6voda nem
vallal feleldsséget! A kézitaskajat a szekrényben elzérva tartja

Ruhazata apolt tiszta legyen, munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld. Fehérnemiit
mindig jol takaré ruhazatban, lapos talpu cipében dolgozik

Ekszer, piercing sajat felelésségre hasznalhato a balesetveszély miatt.

A kormei apoltak, ujjvéget 2-3 mm-ert meghaladoak, reszeltek. A karomszerii
mikormok balesetveszélyesek.

Betartja a GDPR szabalyait,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI

\Y

e az SzMSz-ben foglaltak szerint

e az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
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Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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2. szamu fliggelék

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

.................................................................................... (név, sziil.hely, 1d0),
mint a Gutorfoldi Jaték-Var Ovoda (8951 Gutorfolde, Petofi S. u. 11. ; OM azonosit6: 202202)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyi munkakorben foglalkoztatott o6vodapedagdgus
munkavallaloja, biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6)
bekezdésében meghatarozott tartos helyettesitést, a munkakdromre meghatarozott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidon feliil, tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartdsat az 6vodaba
jaré gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében a ..................... ... nevelési év végéig -

irasbeli nyilatkozatom alapjan - vallalom.

Gutorfolde, 20....év....... ho.......... nap

munkavallalo
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