2.4.3

2.4.4

2.5.
2.5.1

2.5.1.1
2.5.1.2

2.5.1.3

2.5.1.4

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfelcljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koz:lkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon. ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvar tartasat megel6zoen torténjen meg

Oktatasi azonosité igénylése, kiadasa, a valtozas bejelentése

- Az dvoda vezetdje, illetve az intézmény képviseldje a KIR honlapjan keresztiil a Nkt.-ban
meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagogus, valamint a pedagogiai
munkat kozvetleniil s:gité munkakérben foglalkoztatottak részére a jogviszony létesitését
kovetd 5 napon beliil 1zonositd szam kiadasat kezdeményezi.

- az intézmény képvisclo gondoskodik arrdl. hogy az érintettek megismerjék a résziikre
kiadott oktatasi azonositd szamot.

- az ¢érintett kérelmére a rola nyilvantartott adatokrol a KIR-b6l nyomtathato tajékoztatast
allithat ki, illetve (j tajékoztatast allithat ki a az elveszett, megsemmisiilt, vagy
megrongalodott tajékoztatas helyett

- oktatasi azonosito szammal mar rendelkezd gyermek. alkalmazott esetén 5 napon beliil
kotelezd a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil

- az intézmény képvise Gje a nyilvantartott adatokban tértént valtozast, illetve a jogviszony
megsziinését, gyerme< esetében azt is, hogy milyen jogcimen szilint meg a jogviszony a
megsziinés idopontjat 51 szamitott 5 napon beliil kiteles bejelenteni a KIR-en keresztiil

A kdzalkalmazotti alapayilvdntartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetk:zo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A

szamitogeéppel vezetett ad itokat ki kell nyomtatni .

- a kozalkalmazott adctainak elsé alkalommal torténéd felvételekor. hogy az alairasaval
igazolja az adatok validisagat

- a kozalkalmazott athe yezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed

A 2.3.3 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése és végleges a helyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott

személyazonosito adatait Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat veédeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal, véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

(A szamitogépen vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.)

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a kizalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsira vonatkozo adat kdzérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elozetes tudta és beleegye::ése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl mas tajékoztatas nem
adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezcshez kapesolodd eset kivételével
kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzdjarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo adatok a Kjt. 83/D §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetonek, oOvoddban: a mindsitésben
kozremiikodoknek, a torvényességi ellenodrzést végzé szervnek, az eljarast lefolytatd
testiiletnek vagy személynek tovabbithatok.

Az adattovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetniényszamfejto-hely részére torténd
adattovabbitasban az dvodavezetd helyettes miikddik kozre. Az adattovabbitas irasos
megkeresésére postai uton ajanlott killdeményként, kézbesi és esetén atadoksnyvvel torténhet.

2.6

2.6.1

2.6.2

Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adatok tovabbitasa

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosul .

Az adattovabbitas, az adatkezelések Gsszekapcsolasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az

A személyes adatok akkor tovabbithatéak. valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor

kapcsolhatoak 6ssze, ha:
- az ¢érintett hozzajarult, vagy

- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti kdznzvelésrol szolo torvény. valamint a
kdzalkalmazotti térvény hatarozza meg.

Alkalmazottak adatai

Nyilvantartott adatok

Tovabbithato

Célja

Név, sziiletési hely és id6, lakcim

Allampolgarsag

Iskolai végzettség, szakképzettség

Munkéaban téltott 1d6

Kitiintetések, dijak, elismerések,
cimek

Megbizas. munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony

Fegyelmi biintetés, kartéritésre
kételezés

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje

Illetmény

Szabadsag és felhasznélasa

Kifizetések és azok jogcimei

Juttatasok és azok jogcimei

Munkaltatoval szemben fennallo
tartozasai

Fenntartonak
Kifizetohelynek
Birosagnak
Rendorségnek
Ugyészségnek

Helyi dnkormanyzatnak
Allamigazgatasi szervnek

Nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

Munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések
ellendrzésére jogosultrak

Foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmenyek,
kotelezettségek
megallapitasanak és
teljesitésének céljabol
Allampolgari jogok és
kotelezettségek
teljesitésének céljabol
Nemzetbiztonsagi okokbol

A torvényben
meghatarozott
nyilvantartasok kezelése
celjabol
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L7

2.7.1

2.6.2

2.6.3

2.7
2.7.1

2.7.2

2.7.3

2.7.4

2.8
2.8.1

2.8.2

2.8.3

A kézalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet szenélyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrdl, személyi
anyaganak mas szervhez tirténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az alta a szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezetotdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekivetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodaveze 6t, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat

Kozalkalmazotti szempoatbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
Jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik. és a
kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kirébe az alibbiak sorolanddk:

- aszemélyi anyag iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

Az iratokban szereplé sz:mélyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii
adatok nyilvanossagarol s::616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyata tartozo kiozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az dvodavezetd helyettes
kozremiikodésével az dvodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
Jogéllasarol sz6lo6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek., azaz

- a kozalkalmazott felet ese,

- amindsitést végzd személyek,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv.,

- afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jo i, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatésag, az tigyész és a birosag.

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsedalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapyilvantartis,
- a palyazat vagy a szakmai énéletrajz,
- azerkolesi bizonyitvar y,
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2.84
2.8.5

2.8.6

2.8.7

2.8.8

2.8.9

2.8.10

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolatil,

- iskolarendszeren Kiviili képzésben szerzett bizonyitvan/ masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa.

- acimadomanyozas,

- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok.
- az athelyezésrol rendelkezo iratok,

- ateljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben e zyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazolti alapnyilvantartassal egyiitt Gssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény cltérdé rendelkezésének hianydban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem arolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtoben kell orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy Berekintési lapot is kell tar.almaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanal. személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekini¢ alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ..Betekintési lap™ kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995, évi CXXV. torvény 42.§.-
ban foglalt eseteket.

A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a k¢zalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en a kdzponti irattarban kell ¢ lhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.
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3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

3.1  Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

3.1.1 Az ovoda vezetje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos  jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

3.1.2 Az ovodavezetd helyettesz, az dvodapedagogusok munkakoriikkel dsszefiiggd adatkezelésért
tartoznak felelosséggel.

3.2 A gyermekek nyilvantaithato és kezelhetd adatai

3.2.1 A gyermekek személy:s adatai a kozoktatasrol szolo  tdrvényben meghatérozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli  habilitacios és
rehabiliticios feladatok cllatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékbin, célhoz kététien kezelhetok.

3.2.2 A NKkt. alapjan nyilvantarttt adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye ¢és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
dllampolgéarsaga, lakchelyének, tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar
esetén a Magyar K&ztarsasag teriiletén valod tartozkodas jogecime és a tartozkodasra
Jogosito okirat megnevezése, szama;

b) a sziilo neve, lakohelyz, tartozkodasi helye, telefonszama:
¢) a gyermek ovodai fejlidésével kapesolatos adatok;
d) a sajatos nevelési igényre, kiemelt figyelmet igényld vonatkozé adatok

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok;

f) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

g) atobbi adat a sziild irdsbeli hozzajarulasaval. valamint:

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald joposultsaga.

- a felvételével kapcsolatos adatok,
- a jogviszony sziincteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
3.2.3 A KIR-ben nyilvintartot! gyermek és tanulé adatok

A kozoktatasi informacios rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanulé adatokat.

A KIR tartalmazza a gyermeki nyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejit,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét (tartozkodasi helyét).

- allampolgarsagat,
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sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magutartasi nehézsége tényét,
tankoteles-e,

a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddatt és fejezodott be,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét s idejét,

a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

a jogviszonyat megalapozo koznevelési feladatot,

a nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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1 Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vez:té vagy mas alkalmazott jogosult.

3.3 Az adatok tovabbitdisa
3.3.
3.3.2

Az adattovabbitas, az ad atkezelések dsszekapesolasa

A személyes adatok ak<or tovabbithatéak, valamint a kiilonbozd adatkezelések akkor

kapcsolhatoak ossze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy

- torvény azt megengedi, ¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés ¢s adattovabbitas szabalyait a nemzeti koznevelésrol sz616 (6rvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

A gyermekek. tanulok adatai koziil — a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl —

tovabbithatok;

Gyerekek adatai

Neve, sziiletési helye és ideje,
lakcime, telefonszama

Allampolgérsaga

Nem magyar allampolgarsag esetén
a Magyar Koztarsasag teriiletén
valo tartézkodas jogeime, a
tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama

Sziil6 neve. lakcime, telefonszima

Valamennyi adat tovabbithato:

Fenntartd

Birosag

Rendorség

Ugyészség
Onkormanyzat
Allamigazgatasi szerv

Nemzetbiztonsagi
szolgalat

A gyerek Ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok

Sziilének

Pedagogiai
szakszolgalatnak

Iskolanak

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok

Ovodai atvételkor az
érintett ovodanak

Sajatos nevelési igényii gyerek
fogyatékossagara vonatkozo adatok

Beilleszkedési. tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd¢
gyerek rendellenességére
vonatkozo adatok

Pedagogiai
szakszolgalatnak és vissza
az ovodanak

Gyermekbalesetre vonatkozo
adatok

Fenntartonak

Sziilonek

Jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo
igényjogosultsagot igazolo adatok

Fenntarténak

Ellendrzésre jogosultnak

Pedagogiai célbol
Pedagogiai céla
habilitacios és
rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol
Gyermekvédelmi célbol
Egészségiigyi célbol
Folyamatban lévé biinteto
eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetéség
és feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa
céljabol

A torvényben
meghatarozott

nyilvantartasok vezetése
céljabol
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A gyerek veszélyeztetettségének
feltarasarol keletkez6 adatok

= (Csaladvédelemmel *  Veszélyeztetettség
foglalkozo intézmény zk, megsziintetése céljabol
szervezetek

3.33

3.4

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4
3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

3.4.10

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizarélag az érintett hozzajarulasaval torténhet!

Kivételt képez. ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerilt, vagy keriilhet. Ilyen esetben az
ovodavezetd koteles a Gyermekjoléti szolgalatot haledéktalanul értesiteni, az érintett
beleegyezése nélkiil.

Nem sziikséges az adattal Kkapcsolatosan rendelkesésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az ovoda vezetdje a gyermekek véd:imérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzé vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy énliéntes. A kotelezé adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd, amelyet iz iraton a sziil6 alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja elo. Az onkéntes adatszolgiltatasi kirbe tartozo adatok gyijtésérol az
6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi
fel. A kotelezéen nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd onkéntes adatszolgaltatashoz a
sziilo beleegyezését kell kérni. A felvételi eldjegyzés naplo biztonsagos Orzésérdl az
ovodavezet6 gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az dvodapedagdgus foglalkozasi csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyern ek ovodai fejlodésével kapesolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo gy :rmek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztorsagos kezelésérol és orzésérdl a
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok gondoskodnak: a: iratokat az e célra rendelkezésre
allo helyen tartjak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kézremiikédik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott dvodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosiltsag megallapitasihoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az ovodavezetd h:zlyettes, illetve az erre Kkijeldlt
ovodapedagogus.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattar 6rzési idot. Az irattari 6rzési ido
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatdsa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 iv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsc ge kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a grermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Svodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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4.1

Titoktartasi kitelezettség

Az dvodavezetdt, az ovod ivezetd-helyettest, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben litoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilovel valo kapesolattarias soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilojével kdzdlheté minden gyermekével Gsszefliggd adat. kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasri, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlidését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasre vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettsig nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a zyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettsé z alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeménye:heti irasban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot
tehet az dvodapedagdgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Nkt meghatarozott
nyilvantartasara és tovabb tasara.

4. AZ ADATOKAT KEZELOK SZEMELYI FELELOSSEGE

Az Intézményben a gyermr ekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban felelosség te heli:
- az intézményvezetot,

- az intézményvezeté mzgbizasabol adatkezelést végzd személyt,
- afeladat ellatasa sorar adatot kezeld személyt

5. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzathoz a Kozalkalmazonii alapnyilvantartas adatkérei cimii melléklet kapesolodik.

Kelt: Monor. 2015. ”‘1( .......

f o
Al o O pfelnt

............................. R

, [
Zsember Agnes
ovodavezetd
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1. sz melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartisa
Intézmény OM azonositoja:

A kozalkalmazott
I

- NEVE (IBANYKOM NEVE): oottt ettt e ete ettt e e et e s e e
=gzilletésiihelye, idejer  onusmunsme s e T
- aiyia NeVe! snessssaavmesiienasaniasesl e s
“TAT SZAMA: e Shea ettt ene s
- ad0azZONOSItO JEIE: i ettt
e 1< b < T ——
-tartozkadasihelyt  soenvammrmsmssimmasie e e i
SEIEfONSZAMA: e ettt et n b
e e=x=1 [=1o [1=11 =1 o o] = N SOOI

- gyermekeinek neve, sziiletési ideje:

Gyermekek neve Sziiletési ideje

g Ml e

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete:

11.
- legmagasabb iskolai végzettsége (ttbb végzettség esetén valamennyi):

- szakképzettsége(i)




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

=tudomanyos fokozatay sl S e AT st e asses
- IdEgeNNYEIV-ISMEIELE: o ittt ettt eaes
111.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok

megnevezése:
Munkahely megnevezése Munkaviszony Megszlinés Megsziinés modja
kezdete idépontja

1v.

- a kozalkalmazotti Jogviszony KeZAELE: ..o
-allampolgarsaga: et

- a jogviszony létesitéséhez sz ikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte:

- a jubileumi jutalom és a vég <elégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok:

Munkahely megnevezése Munkaviszony Megsziinés Idotartama
kezdete idopontja
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v

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye:

- statisztikai szamjele, OM azonositdja:

- e szervnél a jogviszony kezdete:

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja:

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

A kozalkalmazott jelenlegi Besorolasanik idopontja
besorolasa

=yezetdi beosztdsa:r caissssanensessssrssesive i

< FEDRSSZAME!  ssosmsemsissiissasiamns sl s

- CIMAdOMANYOZAS: oot e

- jutalmazas:

Jutalmazas Jutalmazas Jutalmazas
idépontja idépontja idopontja

T, 9. 17.
2 10. 18.
3. 11. 19.
4. 12. 20.
5. 13. 21
6. 14. 22.
2 15. 23.
8. 16. 24.

- kitlintetés adatai:

Kitlintetés Megnevezése Kitiintetés Megnevezése

idopontja idépontja

- a mindsitések idopontja és tartalma:

Mindsitések Mindsités tartalma Mindsitések Mindsités tartalma
idépontja idépontja

L 9.
2. 10.
3 11.
4. 12.
3, 13.
6. 14.
s 13.
8. 16.
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- Hatalyos fegyelmi blntetése:

VI.
- SZEMElYI JUEEAEASOK: oot
VII.
- a kozalkalmazott munkabc| valo tavollétének jogcime és idotartama:
Tavollét megnevezése Tavollét Tavollét Idotartama
kezdete idépontja
VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idopontja, maddija, a végkielégités adatai:

..........

IX.

A kozalkalmazott munkaveégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval ¢sszefiiggd adatai [41. § (1)-
(2) bek.].
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS - Vezeté helyettes

A munkavallalo neve:

Munkakore: Intézményvezeto-helyettes

Munkahely neve, cime:
Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 dra/hét

Kotelezo oraszama: 24 é6ra

Orakedvezmény: 8 éra

Kinevezés maddja: A neveldtestiilet
véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd nevezi ki.

Kinevezés idotartama: max. 5 év, ill.
Visszavonasig.

Munkaltatoéi jog gyakorloja:
Intézmény vezetd

Besorolasa:

Helyettesitoje: SZMSZ-ben leirtak szerint

Egy¢éb juttatas: étkezési utalvany, pedagogus
igazolvany, jubileumi jutalom.(«6zlekedési
hozzajarulas)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: 6vonoi foiskola

[skolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyermekek utan jar6 szabadsag

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolalot tart fenn

valamennyi pedagogusse.l,

Informacidszolgaltatas:
Vezeto felé folyamatosan.

Sziilok felé: sziikség szerint.

megkeresésre)

a pedagogiai munkat segité dajkakkal
Indokolt esetben, a vezel6 tavollétében, a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az évodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)..

az 6vodavezetOvel (szak nai, gazdasagi témakban),

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.

Szakemberek: érintettség szerint,(Birdsag, pszichologus, orvos, stb.: irasbeli

A munkakiérbél és a betoltéséhél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként felelésséget érez az intézmény szakszeri és térvényes

mukodtetéséért.




Segiti és tAmogatja a vezeté munkajat a gyerekek, a sziilol;, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellaija.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,).

A munkakor célja:

Az intézményvezet6 tavollétében képviseli az ovodat.

Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezeté munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A kotelezo oraszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagc gusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, , gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak kia akitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdo, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi a dajka munkéjat.

Ellendrzi az egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagégusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elosegiti az 0jité szandék, korszeri pedagogiai torekvésck kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskod k arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Elkésziti szakmai tovabbképzési tervet, nyilvantartast és clszamolast vezet a képzésekrol.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a gyerekléts::am alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informécioaramlast.

Begyiijti koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os téritési dijra

raszorulo csaladok szamat.

Ellenérzi a gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos dokumentumokat, a

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

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu eloadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelini munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenirzi, és a hidnyossagokat

azonnal jelzi a vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal legalabb 6sszehivja
oket.
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Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
e LElkésziti a dolgozok munka<ori leirasat, javaslatot tesz a dolgozdk munkabeosztasara.
e Megszervezi €s ellenorzi a cajkdk napi munkajat.

® Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, és sziikség szerint errdl tajékoztatja a
vezetot.

e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tuléra adminisztracidjat.

e A dolgozdk munkavégzése ;oran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirol tajékoztatja ¢ z Gvoda vezet6jét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas clbirdlasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve iz 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozdval szemben sajat hataskorében intézkedik,
illetve jelzi a vezetonek.

e Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminiszirativ feladatok

e LEllendrzi a gyermekétkeztet 3ssel kapcsolatos befizetéseket.

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén:
- biztositja a pontos adatszolgaltatast;
- az intézménybe érkezf ligyiratokat naprakészen atnézi,a sziikséges iratokat iktatja,
- sziikség esetén a hely szabalyozoknak megfeleléen jar el, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozé eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e DBetartja az utalvanyozas, ell2njegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Gyermekesoportban végzett tevékenységét ( kitelezé oraszama) az 6vodapedagégusok
munkakdri leirdsa alapjan végzi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfo zalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyait dtvettem Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozoke!, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DA wosvnsnmosmsmsmmi ik

P. H.

Munkavallalo dvodavezetd
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Ovono Munkakori Leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: ¢vodapedagogus

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd,
Intézményvezeto-helyettes

Helyettesitdje: 6vodapedagdgus

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32-36 ora

Orakedvezmény:

Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, pedagégus
igazolvany, jubileumi jutalom.(kézlekedési
hozzéjarulas)

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai
veégzettség:6vonoi foiskola illetve a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen
6vonoi szakkozépiskola

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsig: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekek ulan jar6 szabadsag a
mindenkori jogszabalynak megfelelden

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Logopédus: sziikség szerint
Pszichologus: sziikség szerint
Fejleszto pedagdgus, folyamatosan.
Csoportos valto tars: folyamatosan
Dajka, folyamatosan.

Iskola, bolcsode: sziikség szerint,

Informéacioszolgaltatas:

Vezetd felé folyamatosan.
Vezetd helyettes folyamatosan.

Vezetd, ill. Vezet helyettes felé folyamatos.
Sziilok felé: sziikség szerint, folyamatos.

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.
Sziilok felé: évente 1-2 alkalom, illetve sziikség szerirt.

e Szakemberek: érintettség szerint,(Birosag, pszicholog is, orvos, szakszolgalatok,
csaladsegité stb.: irasbeli megkeresésre)

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhatéo magat: rtasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odaf gyeld, egyiittmitk6do

magatartast tanusitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat scmmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.
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Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiilonboz6séget.

Ovodai munkaja soran biztositja lelkiismereti és vallasszabadsagot.

A pedagoégusetika, a tarsada mi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés segitése. Az dvodaskora gyermekek, harmonikus lelki, testi, értelmi
fejlesztése, készségeik, képesséjreik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miveltségiik életkori sajatossagaiknak megfelelo, tudatos fejlesztése testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelese, fejlesztése, oktatasa.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (1 torvény [NK1. ] eldirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgial munkdjat 6nalloan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertiizn is felkészil.

Tudéséanak és szakmai felké;ziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modcll, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen ido alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti 1 nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagdgiai munkéjat e 1hez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapja.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajélcoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az dvodavezel6tdl, a gyermekvédelmi felel6stol vagy a csaladsegitotol.
Kozremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Tajékoztatja a sziiloket az is<oldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A pedagogial program és az éves pedagoégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalosiiasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szibdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Irdnyitja a dajka csoportban végzett munkajat, illetve sziikség esetén mas technikai
dolgozo munkajat is.

Hivatasabol ered6 kotelesséyie a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennck érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziil5i értekezletet szervez.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddok

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezet. a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglall:ozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetojét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a s::akértdi bizottsag, birosag
szamdra; gyermekelhelyezés tigyében, sziil6i kérésre).

Az érintettekkel (nevel6tars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztopedagdogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankételes gyerekek
beiskolazasat illetden.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv ,heti itemterv szintjér, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Evente legalabb kétszer feljegyzést készit a gyermekek aktualis fejlettségi allapotardl.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Sziloi értekezletrol jegyzokonyvet készit, melyet lead az nt. vezetdjének ill. a kijelolt
személynek

/ jegyz6konyv vezetd /.

Beszamolot készit a vezet6 altal meghatarozott szempont alapjan.

Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartast.

Altalinos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, 326/2013 Kor. R. eléirasai alapjan):
A munkavallalo kotelességei (a Mt. alapjan, 88 52. §):

e A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -

nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jc gos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanudsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallalé munkakdrének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirne/ének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésér:.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen é€s idoben munkara képes ¢llapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara kéres allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az dltalaban elvarhatoé szakérielemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és s::okdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfel 216 magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmiik6dni.

A munkavallalo a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nera fogadhat el, vagy nem kéthet
ki.

A szabadsag felhasznaladsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozoé meghallgati sa utdan a munkaltaté hatarozza
meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a
munkaval t61t6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
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Szorgalmi id6 alatt pedagog as esetében dsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezeto mérlegelése alapjar.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) ill. az adhato6 szabadsag kotelezden
kiadandé része (10 nap) has:znalhato fel, a potszabadsag t6bbi része (15 nap) nem.
Amennyiben az éves kotelezoen kiadandé szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki,
akkor azt az 6szi, a téli sziiretben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat
pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év t6bbi részében kell kiadni.

A potszabadsagbol az 6vodia vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a 326/2013 (VIII. 30.) Korm. Rendelet 30§- a
hatérozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal.
Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
elott minimum két éraval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités. megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa

Reggeli, és délutani tigyelet alatt pedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A pedagdgus a tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megoérizni. Ebbe a korbe
tartoznak pl.: az intézmény 1niikdésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szimit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak személyes
ellentétek.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlet:ségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen szernélyeket tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezo oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem meg:ngedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idoben, zmikor a valtétars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobdbol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idéponthan jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre <észen alljon.

Hiényzas esetén a mindenkor hatédlyos jogszabélyok figyelembe vételével a vezetd
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vond az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek m:gfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban lévo elektromos, elektronikus eszkozéket a hasznalati
utmutatonak megfeleléen rendeltetésszertien hasznalja.
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e A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja. betartja.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitoltése alatt

e felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabt képzésen valo részvétel,
eszk6zok elokészitése);

e ataniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) ¢és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)

adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogndoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitdsa.

A fentieken tul az ovodavezet6 eseti feladatokat adhat, kiilonhoz6 témaban.
A munkavaillalé jogai és kotelességei (a Nemzeti koznevelé:i térvény alapjan):

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kote lezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A 6vond kompetencidja:

e A Pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges mods zerek megvalasztasa
e A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoziatas, esélyegyenldség
biztositasa.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra né:rve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy ar daltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartrzom. A munkdm sorian
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.
IDETIRL, « o vonmns bbbt SR A R e

P. H.

Munkavallalo dvodavezetd
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Gyermekvédelmi felelos - Munkakori Leirasa

A munkavallal6 neve: Munkakére: 6vodapedagogus
Munkahely neve, cime:
Felettese: Intézményvezeto, Helyettesitéje: 6vodapedagogus

Intézményvezet6-helyettes

Munkaideje: 40 éra/hét Kotelezo oraszama: 32-36 o6ra

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetd, ill. Vezeto helyettes felé folyamatos.
Sziilok felé: sziikség szerint, folyamatos.
Pedagogusokkal folyam:tosan

Logopédus: sziikség szerint

Pszichologus: sziikség szerint

Fejlesztd pedagogus, folyamatosan.
Csoportos valto tars: folvamatosan

Informéacidszolgaltatas:

Vezeto felé folyamatosan.

Vezeto helyettes folyamiitosan.

Sziilok felé: sziikség szerint.

Szakemberek: érintettség szerint,(Birdsag, pszichologus, orvos, szakszolgélatok,
csaladsegitd stb.: irasbeli megkeresésre)

Gyermekvédelmi felelos feladata:

¢
¢
¢

* ¢ S > S o0

*

¢
¢

¢
Datum:

az ovoda gyermek védelini munkéjanak segitése, intézményi szintii koordinldsa
éves munkatervet, értékelést, beszamolot készit

csaladsegito és gyermekjoléti szolgdlattal folyamatos kapcsolatot tart,
csaladgondozokkal egyii tmikddik

részt vesz a jelzérendsze i kerekasztal megbeszélésein

az ovoda védondjével kapcsolata folyamatos

ovodapedagdégusok munl:djanak segitése

ovodakoteles gyermekek ovodaba lépésének elokészitése

torvény maodositasok ese én helyi tajékoztatas megszervezése

csaladlatogatasokba bek: pcsolddik, csaladlatogatast végez indokolt esetben

a sziiloket tajékoztatja az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellatok
személyérol, fogadd orai <rol

Jjol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato intézmények cimét,
telefonszamat

nevelési év elején az 6vodapedagdgusok adatszolgéltatasa alapjan meghatarozott
szempontok szerint nyilvantartast készit

a szocialis timogatasi let et6ségekrol szolo tdjékoztatas nyilvanossagarol gondoskodik,
spontan adodo helyzetek esetén a sziikséges intézkedések megtételét egyezteti az
intézmény vezetdjével

sziikség esetén esetmegb:széléseket kezdeményez

.................................... P. H.

Munkavallalo Gvodavezetd
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Munkakori leiras - Pedagogiai asszisztens

A munkavallalo neve:

Munkakére: PEDAGOGIAI  ASSZISZTENS

Munkahely neve, cime:

Felettese: Ovodapedagogus, Intézményvezetd

Helyettesi 0je: dajka

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kételez6 oraszama: 40 ora

Orakedvezmény: -

Besorolasi:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi
jutalom.(kdzlekedési hozzajarulas)

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: €rettségi

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag a fizetési fokozatnak
megfeleléen: nap

Kapcsolattartasi koételezettsége:

Vezeto felé folyamatos.
Vezeto helyettes felé folyamatos

Informacidszolgaltatas:

Vezeto fel¢ folyamatosan.
Vezet6 helyettes folyamatosan.
Kompetencia szerint, folyamatosan.

Sziilok felé: kompetencidnak megfeleléen, folyamatos.
Csoportban dolgozé 6vodapedagdgussal folyamatosar
Az ovoda egyéb dolgozodival kompetencia szerint foly imatosan

Sziilok felé pedagdgiai asszisztensi kompetencidjanak megfeleléen folyamatosan

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatz rtasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

sem sérti meg.

apoltsagaval.( rovid, apolt kormdok).
Egyebek:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.
A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiiki:dé magatartést tanusit.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

Tiszteletben tartja €s toleralja a kiilénbozoséget.
Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

e Munkavégzése soran alkotdo médon mitkédjon egyiitt az 6vonokkel, és munkatarsaival!
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