Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
5. melléklet

Otthonroél bevitt diétas ételekkel
kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

A gyermek egészségi allapotdnak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eléirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.




A diétés étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmaéra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kézétkeztetétdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa sordn csak
olyan élelmiszer hasznalhaté fel, amely az adott diétas célra alkalmas. A diétas étrend: olyan
ételekbOl Osszedllitott étrend, amely kiilonleges Osszetételére vagy az eldallitdsa soran
alkalmazott egyedi eljarasra tekintettel olyan gyermekek specidlis tdplalkozasi igényeit elégiti
ki, akik szamara sajatos egészségi dllapotuk bizonyos anyagok ellendrzdtt mértékben térténd
fogyasztasat teszi indokoltta.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyezOdésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett véaltozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérél és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a véltozatossdgi mutatéra, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek diétas étkezése, - a sziilo, mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan - a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képvisel 4ltal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsénak lehetévé tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités €s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatéalyos jogszabdlyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

Beyvitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefliggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznilata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak felligyeletét és hasznélatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, f6ételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohullamt eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe €s elhelyezni a kijel6lt hiitészekrényben
egyéb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalvai

Az ételek melegitésére mikrohullam siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége,
hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonbdzo allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités iddtartaménak
meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokét, valamint az étel allagat.
A melegités sordn a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony
allagn ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat evdeszkozzel torténd



megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hékezelést kapjon (térekedni
kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabdlyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4116, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatdrozott idében az intézmény részérél megfelels feliigyelet biztositasa
mellett k6z6sen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonr6l hozott ételek elfogyasztiséra elsésorban a sajat edény, és sajat evBeszkoz
hasznélatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergit, intoleranciat okozé anyagokkal t6rtén6
szennyezOdést, igy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evOeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztisahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése. mosogatas szabilvai

Sajat edénybdl torténé fogyasztds esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd 4ltal biztositott ételek elfogyasztisa utin a mindségbiztositdsi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja kiteles tisztitani. Az
cételmaradékot a kérnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyijtheti és tarolhatja a tébbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

akaritds szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre.szolgald mikrohullamu
eszkdz szikkség szerinti (szennyezdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagn
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertétlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelSen.

Az edényfogé (kesztyll), vagy konyharuha (szennyez$dés esetén azonnali) cseréjér6l,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartisa, a megvalésitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositdsa a Rendelet eléirdsdval dsszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valo
megrendeléséhez

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

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi hdromszori

étkezés biztositasat az dvodai kizétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Budapest, 202.. év .............. hé... .....nap

alairas
igénylo sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

~3



Nyilatkozat otthonrél bevitt étel
engedélyezéséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozéja
nyilatkozom,hogy gyermekem — a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolas

mellékletként csatolva) —

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

------

....... ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapoténak

megfelelé napihdromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom

biztositani.

Kérem az dvoda igazgatojét, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt)
étel intézményben torténd megfeleld taroldsat a hiités, a melegités és a

fogyasztas megfeleld feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

Hortobagy, 202.; €V iivissisiinmnne hé... nap

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

igénylé sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)
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1. szamu fiiggelék

Szervezeti abra
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Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. szamu fiiggelék

Altalanos munkakori leirasok

L. Ovodaigazgato

Munkaltato:

Munkéltaté neve: Hortobagyi Nyitnikkék Ovoda

Székhelye: 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkavégzés helye: | 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkalta}tm jogkort Polgarmester

gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve;

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodaigazgaté — kiznevelési Joglalkoztarotti jogviszonyban
Kinevezéje: Az Onkorméanyzati Képvisels-testiilet (mint fenntartd) vagy a fenntartd

A kinevezés mddja,
idétartamas:

Vezetdi palyazati eljards witjan, 5 évre

FEOR széma: 2432
Miikiidgis: 40 ora/hét, napi 8 éra 8:00 — 16:00 + ebédidé napi fél éra

B A vezetd kotott munkaideje: 6 /8 / 10 /12 6ra / hét (gyermeklétszamtol fiiggden)
Munkavégzes helye: | Az éltala igazgatott Gvoda és a tagévodik teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjdnak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A nevelémunka személyi,
targyi ¢és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi,
munkaltatéi-személyiigyi, gazdasigi-adminisztrativ feladatok ellatisa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi elbirdsoknak megfeleld miik6dés, miikodtetés
biztositisa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret,
egyéb kikotés):

foiskolai 6vondi diploma

vezetbképzb szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szamit be a fizetés nélkiili szabadsag
harminc napot meghaladé idétartama

IKT-eszkozdk hozzaértd hasznélata

Nem lehet a koznevelési intézmény igazgatdja a kiznevelési intézmény fenntartoja, tovabba
a koznevelési intézmény fenntartdjdndl vezets dlldsi munkavdllald vagy igazgatdi
megbizassal rendelkez8 kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé személy.




Az oOvoda egyszemélyi feleldsségli igazgatdjaként tevékenységével felelds az intézmény
szakszeril és torvényes miikddtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziil6k, a munkatérsak és
a fenntarté érdekeit. Kozremiikadik a fenntartéi dontések elokészitéseben, és végrehajtja a

Felédatm,’ . fobb képvisel-testiilet, a polgarmester, a illetve a fenntarté altal meghatrozott feladatokat.
tevékenységeinek N : : . : EEE N e =5
fatdoiotiss a) kotelezd Oraszdmon belill (heti 6 ora): szitkség esetén oOvonbk helyettesitése

gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.
b) teljes munkaidé (heti 34 6ras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az aldbbi: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagogiai-szakmai:

e Elékésziti az 6voda pedagégiai programjdnak megfogalmazéasat. Neveltestiileti dontésre eléterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatasa utdn biztositja a sziil6i szervezet(tek) véleményezési jogat, és kezdeményezi
jévahagyasat a fenntarténal — abban az esetben, ha plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi
a pedagdgiai program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program médositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellen6rzések megszervezésében, lebonyolitasédban,
egyittal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakozosség(ek) és az tnértékelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellen6rzi és értékeli az 6vodéban folyd szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysigat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, timogatja az
innovéciot, a korszer(i pedagégiai torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényestilését.

e Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specialis nevelést
igénylé gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

e Tamogatja és 6szténzi a pedagdgusok tervszeril és folyamatos onképzeését.

e Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelGtestiilet, sziildi szervezet) és

egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziiléhoz eljusson.
A nevelétestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirend;jét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

e Naprakészen ellendrzi az 6voda torzskonyvét,

o Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyermeklétszam alakulasarol.

o Az OM 4ltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kételezettségének.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellenérzi a hdroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

° Ell4tja az igazolatlan hidnyzdsokra vonatkozé teendéit, a mértéken feliili igazolatlan hidnyzdsokat jelenti a
megfelels szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili informéciéaramlast.

o A szill6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csalddok szamét. Mindezekrél naprakész
nyilvantartst vezet.

e Folyamatosan aktualizilja €s ellen6rzi az dvodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

e Javaslatot tesz az voda nyari €s téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, tartalmara,
megszervezeseére.

e Megszervezi ¢s ellenérzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat,

3. Munkaltatéi-huménpolitikai feladatok:
° Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatottak
. (6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, ovodatitkar, dajka), illetve kéznevelési dolgozok (tfakarito, kertész,
gondnok stb.) felett.
o Elkésziti az 6voda munkaers-gazdalkodasi tervét, betbltetlen allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljarast.
o 'Ajogszabalyban eléirt médon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort. Az




OM iltal miiksdtetett KIR felé eleget tesz a kdznevelési foglalkoztatottak és a kiiznevelési dolgozok be-, illetve
kijelentési kotelezettségének.

° A kinevezésekrol, a besorolasokrol, és az eseti atsorolasokrél a mindenkori hatélyos el8irasoknak
megfelelden iddben gondoskodik. Biztositja a tdrvényben el6irt juttatdsok kiadasat: koznevelési foglalkoztatotti
jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV jaratain stb.

° Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott
keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

° Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kzfoglalkoztatotti nyilvantartést. A rendelkezésére 4116 adatokat és informéciokat az adatvédelmi
torvény (GDPR) rendelkezései szerint megérzi.

e Elkésziti, kétévente legalabb egyszer frissiti és idében kiadja a munkakori leirasokat.

o Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast.

® A pedag6gusok munkéjanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartésardl, a munkaviszonyat vétkesen megszegt dolgozé

torvényes felelGsségre vonasarol.

e Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabélyok meglétét és a benne foglaltak betartasat.

o Lefolytatja a kdznevelési foglalkoztatottak és dolgoz6k élet- és munkakdriilményeire vonatkozé dontéseknél a
jogszabdly altal el8irt egyeztetéseket.

4. Gazdasigi-adminisztrativ feladatok:
e Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
e Elbkeésziti, €s igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) szovegét, vitara bocsatja
és elfogadtatja a nevelétestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel (SzSz).
o Irattéri tervet készit, elrendeli és ellen6rzi az iratok selejtezését.
* Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az iktatasukrol.
* Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az eldirt adatvédelmi szabalyokat (GDPR) betartasaval.
® A hivatalos tigyintézési hatéridén beliil vélaszol a hozz4 beérkezett, gyermekeket, sziiléket és a kdznevelési
foglalkoztatottakat, és dolgozokat érint6 kérdésekre.
o Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasacrt, felel az ezzel 6sszefliggd
beszdmoldk, mérlegek valds tartalmaért.
* Biztositja a gyermekek széméra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Megszervezi és iranyitja a napi takarftést,
fert6tlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.
* Betartja a kdtelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Felel6s a karbantartdsi terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtas folyamatat.
o Felel az dtutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltérozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabélyzatokban foglaltak betartdsaért.
o Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartisok vezetését,
Az ¢ves alapszabadsdgénak mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
., | munkanapot igénybe vehet [Pdétv. 90. § (3)].
A szabadsag | - : : B dl o
Felhissaniiisical % & Eves sza:badsagolém ter’vet ]_ce§23t, tajeikoztato jelleggel. - o
Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendidviili eseteket).

hidnyz#ssal Szabadsdgét az adott évben igyekszik felhasznalni, 4tvitel esetén azt mércius 31-ig veheti
kapcsolatos ki

watdlek; Viratlan tavolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése
eldtt minimum két éréval jelezni kell a fenntarténak.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:
Onképzéssel A szakmai fejlodést segitd folyamatos onképzés, tovdbbképzéseken valé részvétel,
kapcsolatos elvérasok: | hétévenként 120 éraban.

Az igazgat6 kizérOlagos kompetencidja és egyszemélyi feleléssége a gyermekfelvétel, a
munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili
gazdalkodas (pl.: munkaer6-gazdélkodas, bérmaradvany-felosztas, Jjutalmazds, beruhdzas,
eszkdzvasarlas stb.). Az igazgaté dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre
Hat4skére: atruhazhatdak (de ezt irasban, az SZMSZ-ben is kell régziteni).

' Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
Jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozoé szabély
nem utal mas hataskérébe,

A pedagdgiai munkaért val6 felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkija szinvonalanak
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kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

Felelossége

Felel6s:

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

e az intézmény szakszeril és torvényes mikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossdggal valo kezeléséért az intézmény
gazdalkodasaért,

®  az intézményben folyd pedagdgiai munkaért,

e anevelbtestiilet vezetéséért,

e  anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e  $nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e amnemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazoddé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

e anevelt és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kéznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel

val6 megfeleld egylittmlikdésért,

gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai kodex betartdsaért és betartatasaért,

az esetleges fegyelmi eljardst szakszerii elokészitéséért €s levezetéséért.

Kapcsolatok:

Koézvetlen felettese:

A nevelési-oktatdsi feladatokkal megbizott alpolgarmester (a fenntartd, illetve a
polgarmester képviseldje).

Kézvetlen
beosztottja(i):

Az &ltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja: a kéznevelési foglalkoztatottak és a
munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapesolattartasi
kotelezettsége:

1. Igazgatdi feladatainak ellatdsa kdzben kdzvetlen munkakapcesolatnak kell mitkodnie az
tagdvoda igazgatd-helyettesekkel (szakmai, gazdasagi). A munka- és felel6sség
megosztasrol a helyettesek részére killon munkakéri leirasban kell rendelkeznie. Tovabba
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkét kdzvetlentil segité foglalkoztatottakkal
(NOKS) napi kapcsolatot tart fenn.

2. Az 6vodaigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovoddn beliil: A sziilokkel, a szakmai munkakozosségekkel, a minéségirdnyitasi csoporttal
és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A fenntart6 illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival. A keriiletben
1évd nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informéciédramlds biztositdsa a sziilék, a neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontok (POK), a kéznevelési informacids rendszer (KIR)
¢s a fenntarto felé.

Feladata a palyazati kifrasok kdvetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a kozzétételi
listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn igyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Az altalanos ovodaigazgato-helyettes, illetve az & tavollétében a szakmai dvodaigazgato-
helyettes.

O helyettesftheti:

Az 6vodaigazgato-helyetteseket, illetve a tagévoda-igazgatokat.

Hatalyos: 20.... .....

ZAar6 rendelkezés:

... tB] 200 oo, ...mig




A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a munkakéréhez kap

csoldédé feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras

b

modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

P. H.

a munkaltatdi jogkdr gyakorlja

»A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyét
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tar

értékekért anyagi és biintetdjogi
gyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

haszndlom.”
Hortobégy. 202. ..
A munkavallalé alairasa:
II. Ovodapedagégus

Munkaltato:

Munkéltaté neve: | Hortobgyi Nyitnikék Ovoda

Székhelye: 4071 Hortobégy, Erdei F. u. 2.

Munkavégzés helye: | 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkaltatéi jogkért | « ; ;

gyakorolia: Ovodaigazgato
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezgje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés | Hatdrozatlan id6re vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
idétartama: visszatértéig
FEOR szama: 2432
Munkaideje, a m.i. | 40 éra/hét kétott munkaideje: 32 + 4 6ra‘hét + ebédidé napi fé] éra
beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
ﬁ?;;(_anzes Az bvoda épiilete, az udvara, a sajdt csoportszobdja és a neveld i szoba.
A truitkalde clia: A CSE}Iadl pevelt?s kwges’znese, Az ovodés kori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa,
Munkavégzéshez | féiskolai 6vénéi diploma
sziikséges IKT-eszkdzisk hozzaérté hasznélata
(végzetiség, neveldi alkalmassdg, kiilondsen: jo kapesolatteremtd képesség, empitia, kedves, nyilt
ismeret, egyéb): személyiség, j6 szervezdképesség




; " 1. pedagogiai, a kotelezé draszamon beliil heti 32 6raban
Feladatai, fobb pecag glal, L e, N s
. .. 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 éran beliil
tevékenységeinek ; ; —
3 3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész
felsorolésa: g iy
4. &ltalanos elvardsok

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozisa, nevelése,
oktatdsa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szerint.

Paétv. 130. § [Az dvodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes Gvodai életet magdban foglald foglalkozédsra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelttestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovdbba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagbgus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében egyediil latja el a
gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két oréra, 6ranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfeleld tébblettanitasi dradij illeti meg. :
Alapfeladatait elldtia az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kitelességei és jogai] alapjan.

Piétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kotelezettségei]

e az 6vodapedagdgusnak neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a neveldst, oktatast segité mds szakemberekkel, a hétranyos helyzetii
gyermek felzdrkozasat elésegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kvesse a tehetséges gyermekeket,

e clémozditsa a gyermek erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak elsajatitasét, és
térekedjen azok betartatdsara,

e egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egytittmiikodésre,
komyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e asziildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmény€rél, maga-tartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

o agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

o az ismereteket trgyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves szinten,
gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerilen megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

e részt vegyen a szdmadra eldirt pedagbgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

o apedagdgiai programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban (SZMSZ-ében)
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a neveltestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

o rizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdsdra jutd titkot,

e hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartdst tanusitson,

e agyermekek érdekében miikdjon egylitt munkatérsaival és més intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szdmdra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kitott részében [heti 40 6ra — (32 +4) =4 éra]:
e afoglalkozasok elokészitése (informdcid és anyaggyiijtés, eszkoz készités stb.),
e agyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése,
e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,
e elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild —
feliigyelete, kisérése (kirandulds, szinhizlatogatas stb.),
a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, 48
a gyermekvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa, ‘
eseti helyettesités,
a pedagdgiai feladathoz kapcsol6dé adminisztrativ tevékenység ellatsa,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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a sziilokkel torténd kapcsolattartds, szill8i értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és annak megtartsa,

a neveldtestillet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

- vhr. 44. § (2) pedagéguskompetencidk alapjin kotelessége kiiléndsen, hogy

a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagégus kompetencidkhoz kapcsolodé indikétorok alapjan értékeli

az vodavezetd, minbsiilés esetén a tanfeliigyelk:

- szakmai feladatok, szaktudoményos tudas,

- pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megval6sitisukhoz kapcsol6dé énreflexiok,

- atanulas timogatisa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a hatranyos helyzetl,
sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek tsbbi
gyermekleel egyiitt t6rténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz szilkséges megfeleld modszertani
felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kdzosségek alakulasénak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthat6sag szempontjaira, integracids
tevékenység,

- apedagégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése,

- akdmyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles képviselete és a
kdrnyezettudatossdghoz kapcsolodo attitiidsk ataddsanak modja,

- kommunikdci6 és szakmai egytittmiikddeés, problémamegoldés, valamint elkotelezettség és szakmai
felel6sségvallalds a szakmai fejlodésért,

- elkdtelezettség €s szakmai felel6sségvallalis a szakmai fejlédésért.

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmaét j61 ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara
nézve koteleziének tekinti.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a ktelezo tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti iitemtery — jaték,
mozgas, foglalkozasok tagolisban.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a »Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktuslis fejlettségi allapotat
titkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatdst frasban a sziilék részére,
Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakvéleményt ir.

Kézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveltars, sziild, 6vodaigazgaté, felzarkoztaté pedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankételes gyerekekrol.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csalddlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kézremtiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelzésében, feltirasdban, megsziintetésében.

Pedagdgiai munkdjarél beszamolasi kdtelezettsége van, évente kétszer irasban (csoportnapld) is.

3. Altaldnos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre lljon. Munkaidé alatt csak az igazgato, tévollétében a tagévoda-igazgatd, vagy az
igazgatéhelyettes engedélyével hagyhatja el az Gvodat.

Reggel és délutén ligyelet ellatdséra az 6vodapedagdgus beoszthaté. A tovabbi idészakban, 7 6rat6l délutén
5-ig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajat 6von6ivel. Kivéve, amikor a pedagégiai asszisztens
latja el a gyermekek feliigyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egeszségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagy4sa tilos! Dajkéra, illetve mas, 18 évnél idésebb személyre
bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a felelfsség valtozatlanul




6t terheli. Dada, szakképzetlen ndivendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6 felelésségre!

e  Gyermekek kiozott nem hasznilhat telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre, posztolasra
sem), maganiigyben a valtétars beérkezését kdvetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi el6irasnak megfelelden tilos a dohdnyzas. Lancdohanyzas
Gvodaban nem tolerdlhaté, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc munkabol
vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell

dolgoznia.

A szabadsag
felhasznéldsaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsdg kikérése elott
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadsdra van lehet6ség, az igazgatd
mérlegelése alapjan.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elott minimum két éraval jelezni kell az 6vodaigazgatdnak.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittmiikddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztdsira valdo kényszerités).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagdpgusi elhivatottsig, kiegyensilyozottsag, kovetkezetesség, pontossig, megbizhatdsag,
tirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet:

A pedag6gusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatirozottak
szerint — 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a pedagogusnak a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabdl nem vett részt,
vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsb tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
aldl az, aki betdltbtte az 55. €letévét, és aki pedagodgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjdt az oktatdsért felelds
miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabélyok 4ltal, valamint
az Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvilasztja a nevel6-oktaté munkdjdhoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tArgyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltdri feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyébol
eredt kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megbrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az dvodaigazgatd, Gsszevont 6vodaban a tagévoda-igazgatd

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival. Kiilondsen a valtétdrsdval, a

Egyuttmukodesre csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a felzarkdztatd pedagdgussal.
kételes: o e UL R i TR

Tovabb4 a sziilokkel és més tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével €s a neveldtestillet tagjaival. Az dvodai
kitelezettsége: sziil8i kozosséggel (Ovodaszék vagy SZSZ)*
ilzlg(;;mél::tlgs-i Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatisa sordn iigyelnie kell arra, hogy

kotelezettsége:

személyiség jogokat ne sértsen meg.




Tavolléte esetén 6t | Elsésorban a valtétarsa, illetve az igazgato altal kijelolt 6vodapedagégus.
helyettesiti: A helyettesitést az igazgato, a tagdvoda-igazgatd, vagy az helyettes osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagégus tarsait.

Hatalyos: 20.... ..... .... -t61 200l -ig

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolédo feladatokat, mellyel a feleitese
alkalmanként megbizza. A munkakéri leirdas médositasanak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!

P.H.

Ovodaigazgat6

Nyilatkozat

»A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!”

Hortobagy, 202..
A munkavallal6 alafrasa: ............coooevivneonei

III. Dajka

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye:

Munkavégzés helye:

M ltgtm jogkdrt Ovodaigazgaté

gyakorolja:
Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

) Dajka — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ol
Megnevezess: nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segitiként (NOKS-osként)
Kinevezbje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés | Hatdrozatlan idére vagy hatérozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama; visszatértéig i




FEOR szama: 5221

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidd napi fél ora

;E?;ZZGE:ESI: helye Emeleti csoportszobak, gyermek 61toz6k, mosddk, konyha
Az ovodas koru gyermekek gondozdsa, 6vonéi iranyitassal. A gyermekek sziikebb és

A munkakér célja: tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritisa, az ANTSZ és a HACCP eldirasainak
megfelelden. Az dvodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

M?nk?.végzeshez minimum nyolc altaldnos (nincs eldirt végzettségi kotelezettség)

BZUkRCRES dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

(végzettség, egyéb): J P Y

; e Szorosan egyiittmikodik az ovéndkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagdgiai

Feladatai, fébb | ... ; Kek sondozésab

tevékenységeinek CelkltuzeseI.t. Bes,eglta g.yemura (? Igon 0Zzasaba.

Felsosolacis Gondoskodik az évoda tisztasdgardl.

’ Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendékben (tdlalds, mosogatas stb.).

1. Gyerekekkel kapcesolatos feladatok [Paétv. 97. § (2)]:

Tudé4sanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész napos
neveldmunkajat.

Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitiséhoz, személyes
példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszéndm, tiirelmes és udvarias kommunikécio).

Részt vesz a gyermekek gondozaséban a csoportvezetd dvodapedagogus dltal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél, kézmosisndl, WC-hasznalatnal stb. Ameddig
sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. PL: 61tozkddés, ruhak 6sszehajtasa,
cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogis, kézmosés technikdja, WC-papir hasznélata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megelézni, jelezni az igazgat6 felé.

A tisztitoszereket elkiildnitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Délelbtt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Megjegyzés: Jdtékidsben, altatds alatt az ovend feladatdt egyediil, illetve ovéndtdrsaval ldatja el. Ilyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tartozkodhat a csoportszobdban.

Kiséréként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirdndulésok, szinhazlatogatasok ideje alatt.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikddik, a szervezési feladatokban
az igazgato és az 6vodapedagdgus Utmutatésai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szelloztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiildnitett gyermekre felilgyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg
nem érkezik.

A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyermekekkel kapesolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport elétti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara valé kényszerités,
levegdztetes, étel elvondsa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyésa tilos. Ez vonatkozik az oltdzére és a mosddra is (kiilonds tekintettel a folyamatos reggeliztetés
el6tti mosdéhasznélatnal).

Gyermekekre valo ondll6 vigyazasra (altatdsi idében, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte esetén) csak az
igazgato adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt az
igazgato felé, a gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

A tudomédséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikédésével dsszefiiggd belst problémadk, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informathatja.
Amennyiben a sziil$ érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény
igazgatdjahoz, vagy a helyetteséhez.




2. A tisztasig megérzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK, 2023.
augusztus 1-jétdl ebbe a kozpontba olvadt be az ANTSZ) el6irasaival kapcsolatos teenddk:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozz4 tartozé
0ltoz6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitésat, porszivézasit, az egészségiigyi eldirasoknak
megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, Iépes6hdz, irodak, fejlesztészoba, felnstt WC-k,
mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, az igazgaté altal készitett munkamegosztas alapjan tisztdn
tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és aprilisban)
killonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a bitorok, jatékok, csempek, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilénboz6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy jérvany idején fertétlenités)
gvakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (fuggdnyok, kopenyek, tériilkoz6k, teritok,
babaruhék stb.).

Héromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhtizasérol. Jarvanyos id6szakban,
tetlivel valo fertdzottség idején az 6v6nd kérésére gyakrabban is.

Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazéskor tigyel arra, hogy minden gyermek
kizardlag a sajat d4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodésuk esetén kistirolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritdsa, kertjének gondozésa,
locsolésa, hé eltakaritisa, megvasérolt 4ru szallitasa, kézbesités, hétvégi iigyelet stb. Valamint azokat az
idészakos feladatokat, amivel még az intézményigazgaté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:
(amennyiben nincs kiilon konyhai kéznevelési dolgozs)

Az ételszallitot6] atveszi az ételeket, ezutdn ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-eléirasok
betartdsat a széllitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijelslt személynek, s az elkészillt jegyzGkonyvet,
mint tant, alafrja.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld médon tarolja, s kozvetlenill az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelels hémérsékletre, majd kiadagolja.
Télalds utén ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az iivegeket felddtumozva 48 6ran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id letelte utan gondoskodik a fertStlenité hatist kifozésrél.
Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evieszkozoket, poharakat 6sszegyijti, majd a higiéniai
eléirasok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatésa harom fazisban:
- el6tisztitds utdn,
- elsé fazis = zsiroldds — masodik = fertétlenités — harmadik = Oblités,

- SZAritas

* fekete edények mosogatasa a kijelélt mosogatéban
* z6ldségek, gyilimélesok mosogatésa a kijeldlt mosogatéban

Mosogatés utan valamennyi mosogatét 4ttorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta fertétleniti aztatdssal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkdk, kések, szeletelégép, mikrohullamn siitd,
hiitégépek és a gaztlizhely tisztasdgdra.

Havonta egyszer lemossa a konyhabiitorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitéket, stiroldssal elvégzi az
evOeszkozok, miianyag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajt6, csévezeték, fiitétest lemosésat is elvégzi.

4. Altalinos szabalyok:

Munkaid® alatt, magéntigyben csak a neveldmunka zavarésa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, az igazgat6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor
mér 4t6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.




e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

o Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja,
hogy véarakozzon az elétérben. Ezutén szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizdr6lag csak az igazgatd engedélyével lehet.

e Az 6voda terilletén (épiilet, udvar) a térvényi el8irdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Mivel ki kell
menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn révid ideig, annak érdekeben,
hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokken&mentes és folyamatos legyen a munka ellatasa!
Léancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb
25 perc munkdbol valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az
ovondnek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigorian le kell dolgozni!

e A gyermekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva tartaséarol
feleléssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsénak elkeriilése végett.

e Az dvoda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajték jél be vannak zérva.
Ezutén betizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Részt vesz az ilyen iranyl képzésen.

A szabadsag
felhasznélasaval és a
hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadség kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi idd
alatt vegye ki.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
toltott idé a szabadsdgba nem szamit bele.

Viaratlan tdvolmaraddst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az igazgatojanak.

Elvarhaté magatartasi

Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a szillék irant megnyilvanulé egyiitt érz6,
odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartdssal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordn betartja a vilignézeti és politikai semlegességet. Példat mutat

kovetelmenyel: kulturalt viselkedésével, oltdzkddésével, Onmaga tisztasdgdval, gondozottsigaval,
apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfeleld modszereket a

kapcsolatos elvarasok:

gyermekekkel vald helyes kommunikécidjahoz.
Elbirdsnak megfelelden vépgezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskére: Az dvoda Hazirendje, SZMSZ-¢ szerint.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az Aaltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A

velgibade: munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

CeRbge: kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda milkddésével, a nevelbtestillet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd vagy a tagévoda-igazgatd

Egylittmiikodésre A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Killondsen a csoportjdhoz tartozo

koteles: ovonodkkel és a felzarkoztatd pedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi L . - ol 4 P e

Kotelezettsége: Az intézmény igazgatdjaval, kbzvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival o @
i i A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciéhoz jut, azt tovdbbitania kell az

Informacid- i p F— ;

lodltatasi 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.
s e Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgéltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy
kotelezettsége:

személyiségi jogokat ne sértsen meg.




Téavolléte esetén 6t

helyettesiti: Az igazgat¢ altal kijellt mésik dajka.
O helyettesitheti: A pedag6giai munkat kdzvetleniil segité munkatérsakat
Hatélyos: 20.... ..... ... -t6l 200 ool -ig

Z3ro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes elltni mindazokat a munkakéréhez kapesolods feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magdban foglald foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy 4 teljes
nyitvatartés ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként
és csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idGvel.

Viszont az el6z6 sorokban olvashato rendelkezés 2020. szeptember 1. napj4tol mér nincs hatalyban az errl szolé
22/2013. (I1I. 22.) EMMI-rendelet 39. § a) bekezdésének rendelkezése alapjan. Mint ahogy az ide vonatkozé
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az 6voda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban
nem fejlesztd, iskola-elékészitt vagy mis, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben (pedagégiai asszisztens, dajka)
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakori lefrds médositdsdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

3 - —

P. H.

Ovodaigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sorén haszndlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznalom!”
HOFODARY:! somsevmmonmmsisinssasin
R e R G L ————







Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6. szamu fiiggelék

Tajékoztaté a csoportszoban kiviili, digitalis
munkarendben valé részvétel soran megval6sulé
adatkezeléshez

Téjékoztat6 az dvodan kiviili, digitélis munkarendben vald részvétel
sorén megvalosul6 adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Neév, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozd adat, a mobiltelefonok
IMEI szdma (Nemzetk6zi Mobileszkdz Azonositd) a szamitégép IP cime, a gyermekekrdl késziilt
fénykép, videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznélt jelszavak, a bankkartya PIN kédja, GPS
koordinatdk (amib6l lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl, hova jar
Ovodédba, mikor és merre megy 6voda utdn) stb. Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy
azonositdsdra, azaz ezek az informacidk egyéni, érzékeny, a személyhez kdzvetleniil kéthetd adatok.
Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informéacick személyes
adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még crzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mds vilignézeti meggy6z8dés, szexudlis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kdzvetve vagy kozvetleniil valamilyen informéaciot kozvetit a személyrsl,
a szokasokrol, a maganéletrdl.

Ki az adatkezel6?

Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezelGje a koznevelési intézmény, ahol
az adatok kezelése torténik. Azonban bérki adatkezelévé valhat, ha masok személyes adatait régziti,
tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvdnossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az adatkezelé felel a néla
lévo személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha: hamis
weboldalakra irdnyitva azt kérik t8liink, hogy adjuk meg a bankszamlaszdmunkat,
felhasznéléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljdk és példul a
bankszamlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a kozésségi tereken létrehozott
profiljainkhoz stb. kértékony kédokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat az internetre feltoltik a masrél késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil,
hogy ehhez hozzéjarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznal4sat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kérnyezetet, senki ne tegyen kozzé magardl olyan fényképet vagy
videdt, amit bérki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha més latna! Ne készitsiink, és foleg
ne tegylink kézzé masrél sem fényképet hang- vagy vided-felvételt, az el6zetes hozzajaruldsa nélkiil!
‘A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek indokoltak az



oldal hasznélatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez hozzaférés mar nem
indokolt.) Legyen mindig gyants, ha tul sok adatot kérnek t6liink!

Inkébb ne regisztraljunk az ilyen oldalra! Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd
adatkezelési tajékoztatot, amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, video-felvételt készitiink, Osszegylijtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adatokat kezeliink, igy
adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes hasznilatunkra végezziik, akkor
arra kell kiilénosen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi el6irdsokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni szilkséges az érintettet, akirdl a felvétel késziil, és
csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyczését adja. Az elkésziilt felvétel
tovabbitasa, megosztdsa vagy az internetre feltdltve annak lehetéve tétele, hogy barki megnézhesse,
szintén csak a felvételen szerepld Gsszes érintett beleegyezésével, hozzajéruldsival torténhet! Ugyelni
kell arra, hogy kiskort esetében a sziil6 adja meg a hozzajarulast!

Masvalaki telefonszdmét, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa nélkiil ne
adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének (kezelésének)
kévetkezményei

A maganéletiink és személyiséglink védelme érdekében nem csak azt szabélyoztdk, hogyan kell
eljimunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi t6rténik akkor, ha
megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Térvénykényv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, ha jogosulatlanul
(vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirél fényképet vagy hangfelvételt, vagy
jogosulatlanul hasznaljuk fe] az elkésziilt felvételeket.

A Biintetd Torvénykonyv tébb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés stlyosabb
formdival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja. Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé elbirdsokat a
GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasérdl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérél) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informécid szabadsagrol) tartalmaznak. A Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a személyes adatok
helyes felhasznéldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar t6bb millioé forintos
adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegylink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy vissza€lést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekr6l vagy pedagégusokrél valaki a
hozzé4jarulasunk, vagy a pedagbgus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvinossagra személyes adatokat,
mindenképpen jelezziik a sziiloknek €s az Ovodéanak, vagy kérjlink segitséget a csoportvezetd
6vodapedagdgustol!

Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon tartalmakat,
amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a tartalmakat és kérni
kell a torlésiiket. '

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsdg (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.



Téjekoztat6 az dvodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel sordn megvaldsulo adatkezelésrsl

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben vegzett nevelés-oktatds a mér megszokott, napirendtol
eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az évodaban érvényesiilé 4ltaldnos adatkezelési
szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok sorn is kiemelt figyelmet forditunk az
adatvédelem ¢és adatbiztonsdg érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tdjékoztatds is. A
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefliggd adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. térvény (Nkt.) és a 2023. évi
LIL térvény (Piétv) a pedagégusok j életpalyéjardl jogszabalyok szabalyozzék.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozéan szamos Jjogszabaly tartalmaz kételezd eldirdsokat. Ezek kziil az egyik,
amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info torvényre is hivatkozik az
adatkezel©.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kére

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalésuld nevelés-oktatis soran a személyes adatok
kezelését az el6bb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehet6vé az
6voda, mint kéznevelési intézmény (adatkezel6)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének €) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtédsshoz sziikséges. A pedagégusok az oktatasi-nevelési feladatuk
elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt szemé€lyes adatok, igy kiiléndsen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja az ingyenes és kotelezd alapfoki jog biztositasa a koznevelési
intézmény jogszabalyban meghatirozott feladatainak cllatasa, és a digitdlis munkarendben végzett
oktatasi tevékenység ellatdsaval kapesolatos feladatok vegzése, kapcsolattartds, az ismeretek 4tadasa
€s az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatérozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas sorin
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket, biztonsagi
eldirasokat.

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulésaig tart. Ezért az 6vodan kiviili, digitalis
munkarendben végzett nevelés- oktatds soran keletkezett, a gyermekekrél késziilt, elkiildstt fénykép
vagy videofelvéte] tovabbd hangfelvétel adatokat a pedagbgus az értckelés megtorténte utdn, de
legkés6bb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem 4llithaté médon téréni kételes.

Adatbiztonsag
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil térténik, a

biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy
megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkdzok, adattirak, belépési jelszavak  stb.
illetéktelenek (a csalddtagok is ennek minésiilhetnek) dltali hozzaférését.

Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) altal
megkiildott/feltdltstt videok adathordozora térténd kimasolasat,

A pedagdgust a gyermekkel kapesolatosan tudomésara Jjutott adatok vonatkozisiban az Nkt. alapjan
titoktartési kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a Jjogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a tajékoztatas
megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositésa, illetve azokrél masolat kiad4sa is az érintett
gyermek (szilldi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének azonositdsahoz kotdtt. Kiskort
gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az"!ﬁdatkezeli‘),
az ¢érintett gyermek (sziilsi feliigyeletet gyakorld személy) altal benydjtott, az 6t megillet
Jjogosultsagok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak benytjtasatol szamitott legrovidebb idé alatt,



de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benyijtét irdsban, vagy
elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Téjékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tijékoztatast kérhet arrdl, hogy az évodéan
kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol felvétel, és ha igen,
milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekrol,
tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjin, a gyermek mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes adatait.

Helyesbitéshez vald jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorlasa logikailag
kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha 4llaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat a
jelen adatkezelési téjékoztatoban megjeldlt céllal Osszefiiggésben nem megfeleléen kezelng.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo személy)
csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény kozfeladat ellatdsa
keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlod személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését
az adatkezel® korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utébbi esetben a korlatozas arra
az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeldé jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a
gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket,
akkor

= az dvoda igazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6 szabadsag Hatoséag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat,

tovabba

= Jehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosaghoz fordulni.

Datum:

igazgato
Ph.



