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lgazgato-helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatod

Munkavégzés helye

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA

2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol 97. § (1)]
Puétv. vhr. 88. §

Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Igazgato-helyettes megbizasi dija

A Puétv. 102. § (3) szerint: gyermeklétszamtol fliggben az alap 20,5%-a

Illetményen kivdli

PUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmény),
PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Igazgatod-helyettes

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

cél

Intézményvezetés tamogatasa

Segiti az dvodaigazgatdt a napi mlkodés szervezésében, dontés-
el6készitésben

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, fenntartdi egyeztetéseken




Képviseli az intézményt kilsé partnerek felé, ha sziikséges
Pedagodgiai munka koordinalasa

Fellgyeli a nevelési program megvaldsulasat

Ellenérzi a pedagdégusok munkajat, visszajelzést ad
Tamogatja a szakmai fejlédést, tovabbképzéseket
MinGségbiztositas és értékelés

Kozrem(kodik az intézményi 6nértékelésben

Elemzi a mérési eredményeket, fejlesztési javaslatokat tesz

Részt vesz a gyakornok pedagdgusok mindsitési eljarasainak
elGkészitésében

Jogszabalyi megfelelés biztositasa

Figyelemmel kiséri a kdznevelési jogszabalyok valtozasait (pl. Puétv.,
Dapty, Infoty, stb.)

Segiti az adatkezelési és iratkezelési szabalyok betartasat

Koordinalja a KIR, KRETA és egyéb hivatalos rendszerek hasznalatat
Kapcsolattartas és kommunikacid

Kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagdgusokkal, fenntartéval
Konfliktuskezelésben kozvetit, tdmogatja a kdzosségi egyluttmikodést
Segiti a szul6i féorumok, beiskolazasi tajékoztatok lebonyolitasat
Helyettesitési cél

Az 6vodaigazgatd tavollétében megbizas esetén teljes hataskorrel
iranyitja az intézményt

Dont az azonnali intézkedést igényl6 ligyekben

Biztositja a folyamatos mikodést és a gyermekek biztonsagat

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési elGiras

30 napon belili helyettesitést a igazgatd
30 napon tuli helyettesitést a igazgatd

rendeli el irdsban a munkavallalé egyetérté (vallalé) nyilatkozataval
0sszhangban)




MUNKAVEGZES

Heti munkaidé

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznaldsat és
beosztdsat, az elGirt foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivil
maga jogosult meghatdrozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

kotott munkaidé heti 24 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi l. torvény a
munka térvénykonyvérdl
116. §

2023. évi LIl. torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajardl

Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptdri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,
b) szlil6i szabadsagbal,
c) apasagi szabadsagbdl és

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

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

Gyerek utan pétsz.:  nap
Potszabadsag: nap
Eves dsszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatodi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Pedagdgiai és mddszertani ismeretek

Jogszabalyi és intézményi szabalyozds ismerete




Adminisztracios és dokumentacids ismeretek
Vezetbi és kommunikacios kompetenciak
Tovabbképzési rendszer ismerete
Dokumentacid, adat és iratkezelés

Kapcsolattartas

Sziikséges képességek

Vezet6i készségek

DontéselGkészités, felel6sségvallalds
Konfliktuskezelés, mediacio

Belsé6 szervezés, munkakozosségek koordindlasa
Kapcsolattartds és kommunikacié

SzulGi férumokon valé szerepvallalds
Pedagdgusok mentordldsa, motivalasa

Egylttm(kodés fenntartdval, szakmai partnerekkel

Személyes tulajdonsagok

Szakmai hitelesség

Magas szint(i pedagdgiai tudas és médszertani jartassag

Jogszabdlyi kornyezet naprakész ismerete (pl. Puétv., Daptv., Infé tb.)
Felel6sségteljes hozzaallas a nevelési célokhoz

Kommunikacios készség

Nyitott, empatikus kommunikacié a kollégakkal, sziil6kkel,
fenntartoval

Konfliktuskezelési képesség, mediacids attitlid

Képes motivalni és tdmogatni a nevelbtestiilet tagjait
Vezetd6i attitlid

Dontésképesség, kovetkezetesség

Stratégiai gondolkodas, tervezési készség

Képes delegalni, iranyitani és ellendrizni

Személyes stabilitas

Stresszt(irés, lelki kiegyensulyozottsag




Nyitottsag a visszajelzésekre, onreflexiora

Etikus magatartas, példamutatas

Kreativitds és innovacio

Uj médszerek, j6 gyakorlatok keresése és bevezetése
Rugalmas gondolkodds, alkalmazkodas a valtozé kérnyezethez
Képes a pedagdgiai program fejlesztésében aktivan részt venni
Mentoralasi készség

Tamogatja a gyakornokokat, palyakezd&ket

Segiti a pedagdgusok egyéni fejl6dését

Szakmai konzultaciot biztosit a munkatarsak szamara

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bévulé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

A 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerint
tovabbképzési ciklus: 5 év (korabban 7 év)
kotelezé kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
Legalabb 60 kredit tartalmi megujito képzésbol

Legfeljebb 60 kredit valaszthaté képzésbdl

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616
torvény végrehajtasardl

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrdl
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef

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

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sa
jatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.doc

X

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyel

vek nemzetisegi oktatashoz

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

15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

Egyes koznevelést érint6 torvények modositasarol szol6 2021. évi LIL.
torvény

A pedofil blinelkévetSkkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények mddositasarél szolo
2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl sz6ld 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti ktelezé 6rajaban

Csoportban végzett nevelési munka

Jatékos fejlesztés, egyéni és csoportos tevékenységek vezetése

Eletkori sajatossagokhoz igazitott foglalkozasok (mese, vers, mozgas, zene)



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

Szocialis készségek fejlesztése, konfliktuskezelés

Fejlesztési dokumentdcio vezetése
Fejlesztési naplok, egyéni fejlédési tervek készitése
Iskolaérettségi szempontok figyelemmel kisérése

Szlikség esetén szakvélemények el6készitése

Kapcsolattartds a sziil6kkel

SzilGi tdjékoztatds a gyermek fejlédésérdl

Szul6i tajékoztatd az adatvédelemrdl, A KRETA rendszerrdl és az dvoda belsé szabalyzatairdl
Beiskolazasi konzultacidk, forumok

Egyéni beszélgetések, partneri egylittmikodés

Eseti helyettesités
Hidnyzd évodapedagdgusok csoportjaban vald helyettesités

Kisérés, programokon valé részvétel gyermekekkel

Dokumentdcios és adminisztrdcios feladatok

Csoportnaplé vezetése

Jelenléti ivek, étkezési nyilvantartas

KIR, KRETA rendszerbe torténd adatrogzités tamogatasa

Vezetdi feladatai

Miikédési feltételek:

Kozrem(ikodik a személyi feltételek biztositasaban

Szakképzett 6vodapedagdgusok alkalmazasa (f6iskolai végzettség, jogszabadly szerinti képesités)
Dajkak, pedagdgiai asszisztensek, fejleszté6pedagdgusok jelenléte a gyermeklétszamhoz igazitva

Munkakori leirdsoknak megfelel§, munkarendek, helyettesitési rendek kialakitasa



Tdrgyi feltételek biztositdsa
Csoportszobak, mosddk, 6l1tdz6k, udvar, fejlesztéhelyiségek megfelel6 allapota

Jatékeszkozok, fejleszt6eszkdzok, butorzat, informatikai eszk6zok megléte és karbantartdsa

Dokumentdcids és szabdlyozdsi feltételek

Szervezi és el6késziti a Helyi pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, adat és iratkezelési
szabalyzat meglétét és érvényességét

Jogszabalyi megfelelés: pl. Kbznevelési tv. 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet, PUétv., Daptv.
20/2012. EMMI rendelet stb

Iratkezelési és selejtezési, valamint adatkezelési szabdlyzat alkalmazdasa (Daptv, Infd tv. alapjan)

Biztonsdgi és egészségligyi feltételek
Tlzvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi elGirdsok betartdsa
Rendszeres fert6tlenités, higiéniai eszkdzok biztositasa

Egészségligyi szlirések, gyermekvédelmi protokollok mikodtetése

Szakmai mikédés feltételeinek biztositdsa
Ovodai élet megszervezése: napirend, heti rend, tevékenységformak
Tovabbképzési programok biztositasa (419/2024. Korm. rendelet alapjan)

Ovoda-iskola dtmenet tdmogatasa, inkluziv nevelés feltételeinek megteremtése

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a igazgatdnal.

Kozrem(ikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a jogszabalyvaltozas,
intézményi atszervezés vagy fenntartdi utasitas esetén, rendszeres fellilvizsgalataban,
kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban és az érintettek részére torténé atadasaban, kiilonos
tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Véleményezés és elfogadas: nevelbtestiilet, szul8i kdzosség, fenntartd bevonasa



Jegyz6konyvek készitése: mddositasok dokumentalasa, hatarozatok rogzitése
Ko6zzététel: nyilvanossag biztositdsa a honlapon vagy hirdet6tablan

Archivalas és iratkezelés: az Infd tv. és Daptv. elSirdsai szerint

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:
Gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

Bemeneti mérés: anamnézis, szocidlis és mozgasfejlettség, nyelvi kifejez6képesség megfigyelésének
nyomon kovetése az intézményben.

Folyamatos megfigyelés: egyéni fejlédési napldk vezetésének, fejlesztési tervek aktualizalasanak
nyomon kdvetése az intézményben és a KRETA rendszerben.

Kimeneti mérés: az iskolaérettségi szempontok alapjan torténé megfigyelés és dokumentalds
feladatainak ellenGrzése az intézményben.

Dokumentdcios feladatok
Fejlesztési napldk, csoportnapldk, személyiséglapok vezetésének ellen6rzése
Digitalis rogzités az intézményi rendszerben (pl. KIR, e-naplé, KRETA)

Ev végi értékelések készitése a gyermekek tuddasszintjérél, neveltségi szintjérél

Modszertani eszk6z6k alkalmazdsa

DIFER (Diagnosztikus Fejl6désvizsgdld Rendszer) haszndlata: részképességek mérése, szamitdgépes
feldolgozas, grafikonok készitése

Szociometria: tarsas kapcsolatok feltérképezése, csoportdinamika vizsgalata

Epits jelleg(i értékelés, er6szakmentes kommunikacid, szeretetnyelvek alkalmazésa a
visszajelzésekben

Tovdbbi intézményi szint( feladata
Részt vesz az intézményi éves mérési terv 0sszedllitasaban
Részt vesz az intézményi onértékelés indikatorainak értelmezésében és alkalmazdsaban

Részt vesz a teljesitményértékelési szempontok meghatarozasaban a nevelési évre (TER rendszer
alapjan)
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Részt vesz a igazgatdval az SzMSZ-ben szabalyozottak szerint az éves ellen6rzésben intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hatdskdrben helyettesiti a igazgatdt a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal és az Oktatdsi Hivatallal.

Adatnyilvantartds és kezelés:

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, sziletési adatai, lakcime, TAJ-szdma
Szul6/gondviseldS neve, elérhet6sége, munkahelye

Ovodai jogviszony adatai (felvétel, sziinetelés, megsz(inés)
Fejlesztési naplok, iskolaérettségi dokumentumok
Etkezési kedvezményekhez kapcsolédé adatok
Egészségligyi informacidk (szlirések, allergiak)

Dolgozdkra vonatkozoé adatok

Személyi alapadatok (név, sziletési idG, anyja neve)
Végzettség, szakképzettség, munkakor, jogviszony kezdete
Munkarend, munkaidég, vezet6i megbizas

Tovabbképzési statusz, teljesitményértékelés

Adatkezelési elvek foganatositdsa az intézményében

Célhoz kotottség: csak a miikodéshez sziikséges adatokat kezelik
Adattakarékossag: csak a minimalisan sziikséges adatok keriilnek nyilvantartasba
Hozzaférés helyi szabdlyozasa: csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza
Adatbiztonsdag: zart rendszer, jelszavas védelem, fizikai biztonsag

Adatvédelmiincidens esetén: az érintettek haladéktalan értesitése kotelez6

Iratkezelés és archivdlds vezetéi feladatai

11



Papiralapu és elektronikus nyilvantartast parhuzamosan mikddteti a székhellyel egytuttmdikédve
Személyi iratokat zart szekrényben, digitalis adatokat titkositva kezeli
Selejtezési szabalyzat alapjan végzi az iratmegsemmisitést

Archivalasi feladatait az adatkezelési szabdlyzatnak és a jogszabalyoknak megfelel6en végzi
(id6tartam: jogszabaly szerint (pl. 10 év, 30 év)

Adattovdbbitdsi feladatai

Csak jogszabaly vagy szlil6i hozzdajarulas alapjan végzi az igazgatdval egyeztetve.
Cimzettek: fenntartd, birésag, gyermekvédelmi szolgdlat, iskola, szakszolgalat
Harmadik orszagba torténé adattovabbitdst csak kiilon engedéllyel végezhet

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzdk és a kozérdekd adatok nyilvanossagra
hozatalaban.

Gyakorolhatd jogkdrék (irdsos dtruhdzds alapjén)

Szabadsag engedélyezése

Munkaid6-beosztas jovahagyasa

Ovodapedagégusok napi munkajanak irdnyitasa

Helyettesitési rend szerinti dontések (pl. eseti utasitdsok)

Teljesitményértékelés el6készitése

Munkak6z6sségek munkajanak koordinalasa

Személyes adatok kezelése: gyermekek, szlil6k, dolgozdk adatainak jogszer( nyilvantartdsa
Adattovabbitas engedélyezése: kizardlag jogszabaly vagy sziil6i hozzajarulas alapjan
Adatvédelmi nyilvantartas vezetése: adatkezelési célok, jogalapok, megérzési id6k dokumentalasa
Kotelez6 adatkezelések fellilvizsgalata: legaldbb 3 évente, jegyz6konyvvel dokumentalva
Iratkezelési szabdlyzat betartasa: papiralapu és digitdlis dokumentumok kezelése

Selejtezés és archivalas: iratok meg6rzési idejének figyelése, selejtezési jegyz6konyv készitése
Hozzaférési jogosultsagok kezelése: ki férhet hozza a gyermekek és dolgozdk irataihoz

Iktatds és nyilvantartas: beérkez6 és kimené dokumentumok nyilvantartasa
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Ellenérzé értékel6 tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintl nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteken vald
részvételt.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyuijt.
A igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorldsa.

Az intézmény tanfelligyeleti vizsgalataban, tovabba teljesitményértékelésének elvégzésében vald
szakmai kézrem(ikodés

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség
szerint felel§sségre vondsara. A hirdetések ellenérzése.

A igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittm(kodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg az adatkezelési
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

Tovabbképzés, képzés:

o dontésre el6késziti az intézmény tovabbképzési programjat,
e a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartdst vezet
Veszélyeztetettséget észlelb és jelzd rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujtd szocialis segitével a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett
veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszer mikodtetésében, indokolt esetben jelzi a
igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek felé (gyermekjoéléti
szolgalat, kormdnyhivatal gyamiigyi osztdly, szabalysértési osztaly, MAK-csalddtdmogatési ligyben
eljaro hatosag).

Esélyegyenléség:

A naprakész statisztikaval segiti a igazgatét, hogy a kilonleges banasmadot igényl6k hozzajussanak
a mindségelvl ellatashoz az esélyegyenlGség érvényesitésével.
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Munkaidé nyilvantartas:

Elkésziti, és évente felllvizsgdlja a munkaidé nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi intézményként valo miikodésének feladataihoz kapcsolddo vezetési
feladatok

Megszervezi az intézményi szilGi szervezet véleményének kikérését.
Az 6voda tervezett programijait, és id6pontjait 6sszehangolja a tobbi intézményével.
Nevel6testilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozdsséggel kapcsolatos feladatok:

Hatarid6re el6késziti a nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

Aktivan részt vesz az igazgatd nevel6 munkat irdnyito és ellen6rz6 tevékenységében az éves
munkatervnek megfelel6en.

Fellgyeli és az éves munkatervnek megfelel6en ellenérzi az intézményi szintl szakmai
munkakozosségek tevékenységét.

Koordinalja az intézményi szintli munkakozdsség vezetSk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a igazgatot.

Taniigyigazgatds:

Az intézményi eljarasrendnek megfelel6en koordinalja az évodai beiratkozas és beiskoldzassal
kapcsolatos feladatait

Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenGrzését az igazgato altal
készitett éves munkatervnek megfelelGen.

Az dvoddban miikédé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

El6késziti a szUil6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddé intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelel6en.

Az dvodai foglalkozdsok megszervezése:
Ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.

Intézményi szinten ellendérzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelel6en biztositjak a nevelési
id6ben elkllonitett hit- és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
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Havonta megszervezi a gyermekvédelemi felel6sok munkaértekezletét, ahol adatokat informaciot
gy(ijt a igazgatonak, az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrél, melyrél folyamatos
tdjékoztatdst nydjt a igazgatd részére,

A gyermekbalesetek megelGzése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott eszkdzokrdl,
éplleti tartozékokrél, melyeket dsszesiti, és errél tdjékoztatja a igazgatot.

A igazgatd szdmara alairdsra és tovabbitasra el6késziti, 6sszegydjti a szakszolgalathoz irdnyitott
gyermekek listajat, dvodapedagodgusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébdl adodo vezetési feladatok

A vonatkozé jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

Segiti a igazgatot az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsaval kapcsolatos adatszolgdltatasi
feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzdajarul a fenntartd, miikodtetd altal, az igazgatotol kért
informdcidk biztositdsahoz a koltségvetési gazdalkodds teriletén.

Kozrem(ikodik az éves ellenbrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval az intézmény hatékony szakmai, valamint
pénziigyi miikodése érdekében.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
lrasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgatd felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellenérzések
tapasztalataira. Az éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikédésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda alkalmazottjaival, és — a igazgatd megbizasa alapjan — kiils6
partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a igazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a igazgatd késziti el. Felel&s a munkak6zosségek
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mUikodésének koordindlasaért, a pedagdgusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint
éves beiskolazasi tervének el6készitéséért, a pedagdgusok tovdbbképzésének megszervezéséért, a
minGsits vizsgak (gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfelligyelet jogszerU lebonyolitasaért, a
tanligy-igazgatasi feladatokon belil jogszabalyban el6irt bels6 szabdalyzatok (PP, SzMSz és
mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)
elkészitéséért, felllvizsgdlatdért, a nyilvantartdsok vezetéséért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridGre torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e hivatali titok megsértéséért

e az adat és iratkezelésért

e amunkaeszk6z0ok, berendezési targyak elGirdstol eltérd hasznalatdért, elrontdsaért;

e avagyonbiztonsdag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e t(iz és munkavédelmi elGirdsok, bels6 szabdlyzatok be nem tartasaért

e anyagi felelGséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

e évente egyszer a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatdrozott szabalyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Teljesitményértékelési Szabdlyzataban és Helyi
Ertékelési Szabdlyzatdban szabdlyozott hataskorok alapjan értékeli a kdzvetlen irdnyitdsa ala
tartozé pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel§-oktatéd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.

EllenGrzését maga is kérheti.
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Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Evente egyszer az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzataban megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére keril sor.

Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

EllenSrzésére jogosultak: igazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .......coeeeveeveennee. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds médositadsanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy moédositasig érvényes.

Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatod

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Munkavégzés helye
2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 97. § (1)]
Puétv. vhr. 88. §
Puétv. vhr. 1. sz. melléklet

Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kivdli

PUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmény),
PUétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében
szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

cél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6
irdnyitdsa.

Kozvetlen felettes

igazgatd-helyettes
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Helyettesitési elGiras

30 napon belili helyettesitést az Igazgatohelyettes,

30 napon tuli helyettesitést a igazgaté rendeli el irasban (a
munkavallalé egyetérté (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Heti munkaidé

40 6ra

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

Szabadsag

2023. évi LIl. torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajardl
401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

Puaétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkdaban
toltott id6 alapjan minden naptdri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,
b) szlil6i szabadsagbal,
c) apasagi szabadsagbdl és

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

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pétszabadsag: nap
Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

Puaétv. 1. melléklet a 2023. évi LIl. torvényhez: Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaid6 (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaids beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség
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Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel6 ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

Pedagdgiai és szakmai munkajanak minéségét a korszer(i, tudomanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelGen értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egylittm(ikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival
és a szllékkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tdmogatdsaban.

A sziil6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kdzszolgalati
feladatellatasnak megfelel§ viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlzései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzéi: felel6sségvallalds, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet6ség

Kommunikacidjanak jellemzéi: jé kapcsolatteremté, hiteles,
hatdrozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo, segitGkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, dnkritika
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Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé A 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerint
tovabbképzési

. ) tovabbképzési ciklus: 5 év (kordbban 7 év)
kotelezettsége

kotelezé kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
Legaldbb 60 kredit tartalmi megujito képzésbol

Legfeljebb 60 kredit valaszthaté képzésbdl

A munkakdrre vonatkozé | 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

legfontosabb - i
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

jogszabalyok U e e Al L i . et s
m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616
torvény végrehajtasarol
2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LIl. torvény-a pedagdgusok Uj életpalyajardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

419/2024. (XIl. 23.) Korm. a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi
igazgatdasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati

intézmények m(ikodésérdl

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi
maodokrél és az azonositd kéddok hasznalatardl
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1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdgl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sa
jatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.doc

X

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyel

vek nemzetisegi oktatashoz

Alapito okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

NevelS-fejleszt6 munkajat az érvényben Iévé alapitd okirat és a pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munkadjat a igazgatd Utmutatasa alapjan onalldan, felelGsséggel végzi.

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

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd nevel6munkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkdjaval és az dvoda tébbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irdsait, az egészségligyi elGirasokat, és
szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmikrdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési Gtemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozé tehetséget
és a sajatos nevelési igényt.

Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felel6s és az igazgatd
irdnyitasaval.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciét (mulasztasi naplé,
csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

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

Biztonsagos korilményeket, szeretetet sugdrzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejl6déséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelels szokas és szabalyrendszert alakit
ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek szlikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési
év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédésének Gitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzet(, halmozottan hatranyos helyzetd, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni felzarkdztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzéit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikédési dokumentumainak megfelel6en
tdjékoztatja a sziil6ket gyermekiikrél, egylittmikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett Gnnepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az évodan kivili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.
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A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémdak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a szil6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.
A szll6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai nevel6munkardl, gyermeke fejlédésérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a szlil6kkel valo taldlkozasokat, programokat (szulGi értekezlet,
tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, szil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elhdritja, megelGzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda minGségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

A napi nevel6munkdjahoz sziikséges jogszabdalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en
alkalmazza.

A nevel6munkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelez6 draszamon kiviili- rendszeres

e

vagy esetenkénti teenddbket a vezetd Utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

e acsoportnaplo vezetése,

e afelvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6lé bizonylatok dokumentdlasa, jelzés leaddsa
(felhivas rendszeres évodaba jarasra) igazgato, gyermekvédelmi felelds, dvodatitkar felé

e agyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(Iatds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes id6szakara kiterjedden,

e a3 mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezet6 kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

1

— 1 az igazolatlan mulasztds 6tddik napjanal, majd a tovdbbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabdlysértési osztdlyara csak egyszer kell jelzést kildeni a 11. nap esetében)
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e atankotelezettség megallapitasahoz sziilkséges — szul6/torvényes képvisel6 kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejl6dést igazolé pedagdgiai vélemény — anyagok elGkészitése
a igazgatd szamara,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, szlil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

e a digitdlis lgyintézés soran ismernie kell a személyes adatok elektronikus kezelésének
szabdlyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsagos adatatvitel),

e a dokumentumok (fejl6édési napldk, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartdsba kertilnek, és hitelesitéslik digitalisan torténhet,

e Digitalis dllampolgarként valé megjelenés

e az 6vodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis allampolgdrként is érintett: sajat
tgyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztil zajlik,

e a digitalis dllampolgar azonosité hasznalata lehetévé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcsolddjon be hivatalos eljardsokba.

Kompetenciafejlesztési igények

e adigitalis kompetencidjadnak erdsitése:

e Ujrendszerek hasznalatanak elsajatitasa

e elektronikus iratkezelés

e adatbiztonsagi ismeretek

e aktiv résztvevéje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése

o fejlédési napldk, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.
e agyermekek fejl6désének dokumentaldsa a pedagdgiai program és a jogszabalyok szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése

A kotelez6en hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratdsi lap, szl6i nyilatkozatok) kitoltése,
megérzése.

A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése

A személyes adatok (gyermekek, sziil6k) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi szabalyok szerint.
Az iratokhoz vald hozzaférés szabdlyainak betartasa.

Iratok tovabbitasa és atadasa

o koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felel6s személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyz6konyvek, sziilGi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
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e aziratokat az irattdri terv szerint helyezi el vagy adja at,
e aziratok taroldsa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetGségét,

EGYEB ELVARASOK

Nevel6munkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutaté.

A gyermekek és a szlil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskord altalanos miveltséggel, korszerl szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagdégiai, modszertani ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az évoda tavlati és kozeli céljait.
Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonb6z6 szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.

Legyen cselekvBen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura irdnt.
Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az évodaban munkakezdés elGtt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezet6jének.

Munkaidé alatt csak a hazban Iévé igazgatd vagy igazgatd-helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvaldsitdsat az
intézményi elvarasoknak megfelelGen teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
Az a jogszabalyban és bels6 szabdlyzatokban rogzitettek szerint.

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst, valamint a dajkat
az aktudlis feladatokroél, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.
Az igazgatot tajékoztatja az dltala kért témardl, eseményral.

Nevelési év végén irasban beszamoldt készit a nevelémunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkivili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i konfliktusrdl az
igazgatot vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
e azintézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli,
e az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlzott célok és feladatok megvaldsuldsat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatdkat.

FELELOSSEGI KOR

FelelGs kijelolt csoportjaban a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenl6 banasmadd
végrehajtasaért.
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FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e aigazgatdi és mas vezetGi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstol eltérd hasznalatdért, elrontdsaért;

e avagyonbiztonsdag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érints informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Az igazgaté megbizdsa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen8rzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és lGitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére keril sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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EllenGrzésére jogosultak:

e igazgatd és helyettese,
e szakmai munkak6zOsségvezetd,
o kils6 szakértd egyeztetett id6pontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
e tovdbba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az igazgatd

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....ceeeveecveenee -tél l1ép életbe.

A munkakori leirdas médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.
Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakori leirdsa

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatod

Munkavégzés helye

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA

2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

2011. évi CXC torvény;

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.
Melléklet b)

Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatarozza meg

Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelSen.

A kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a garantdlt bérminimum
legalabb 107%-anak megfelel6 havi illetményre jogosultak.

Illetményen kivdli

PUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmeény), a fenntarté altal biztositott lehetGségek,
Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,
szerint (egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410
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cél

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgatohelyettes

Helyettesitési elGiras

a helyettesitést az igazgatohelyettes rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Heti munkaidé

40 6ra

Munkaidd beosztas

Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)

a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6ben a gyermekkel valé
foglalkozast latja el: heti 35 érdban

gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is megjelenitett
tevékenységek ellatdsa az dvodapedagdgus, illetve mas irdnyu
feladatok ellatdsa tekintetében az igazgatd irdnymutatasa szerint: heti 5
ora

a heti munkaidd egyenlétlendl is beoszthatd

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

Szabadsag

2023. évi LIl. torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajardl

Alapszabadsag: 50 nap

Pétszabadsag: nap
Gyerek utan pétsz: nap
Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet.
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Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényl6
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi el6irdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat tevékenységének
megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6 tevékenységeinek
tdmogatdsdban

Személyes példaval jar el6l a killonb6z6ség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében

A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra nevelés
pedagdgiai lehetGségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabdalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzGi: felel6sségvallalds, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet6ség

Kommunikacidjanak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott,
jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerans, igazsdgos, gondoskodd, segit6kész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

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

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
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Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Saj
atos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség évodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelv

ek nemzetisegi oktatashoz

Az 6voda belsé szabalyzatai

Alapito okirat

KOTELESSEGEK - F6bb tevékenységek és felel6sségek dsszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az dvoda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetGje hatarozza meg.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teendbket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejl6désiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Az évodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzbket el6késziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelel6en tudjon részt venni.

Az évodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szilGi értekezletein.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban.

Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon valé kulturdlt részvételt.

Esetenként 6ndlléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi Utmutatas alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremUkodik a gyermekek orvosi vizsgdlatanal, vizsgdlatra kiséri a gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy a igazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett Ginnepeken, az évodai hagyomdanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatdsa szerint végzi.

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A jarvanylgyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia modszertandnak szakszerd(
alkalmazasahoz, az 6vodapedagdgus iranyitasaval megismert jogyakorlatok, eljarasok kézreaddsaval
az intézmény szakszer(i online pedagdgiai tevékenysége feladatainak segitése.

Puétv. vhr. 9. § (5) Szlikség / igény szerint reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idGszakban ellatja a
gyermekek felligyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

A személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint):
alkalmazza a gyermekek és szll6k adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitdlis irattrca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek, hiteles
dokumentumok megosztdsa a munkaltatéval, oktatasi intézménnyel.).

Tamogatja az intézményt:
elektronikus lGizenetek kiildésében,
a szuldk digitdlis Ugyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),

valamint a digitdlis allampolgarsagot érintd tdjékoztatd anyagok eljuttatdsaban.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelGsségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
oévoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl a szlil6knek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6 pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezé.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan és kérnyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minGsiilé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, szulGi /csak a sziikséges
mértékben — a igazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Ellen&rzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ éltal
megfogalmazott célkitlizések, a mlkodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevel6testiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkdajaban rendszeresen egylttm(ikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz nevel6testiileti, alkalmazotti és szlil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szlil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A
Helyi Ertékelési Szabdlyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Munkakorilmények
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Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda mikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

e éves munkaterv értékelés
e pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

e pedagdgiai eljardsok, médszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivoét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

e azintézmény Helyi Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
e az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlzott célok és feladatok megvaldsuldsat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
SzMSz-ben foglaltak szerint

A Helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e igazgatd és helyettese

e Szakmai munkakozosség vezets

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....ceevevvevenenee. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.
Kelt:
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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OVODATITKAR munkakori leirasa

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatd

Munkavégzés helye

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA

2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelGen.

A kozépfoku végzettséggel rendelkezdk a garantdlt bérminimum
legalabb 107%-anak megfelel6 havi illetményre jogosultak.

llletményen kivili

PlUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatdsok utazasi kedvezmény),
Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében
szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

cél

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
Az 6vodai lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése
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Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR, KRETA nyilvantartds aktualis
terlletének vezetése.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési el6iras

igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Heti munkaiddé 40 ora
Munkaidé beosztasa 700.1520

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

Szabadsag

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 munkanap

Pétszabadsag: nap

Gyerek utan potsz.: nap

Eves dsszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé szabalyzatainak,
iratkezelési szoftverének, tovabba munkakorét érinté hatalyos
jogszabdlyoknak naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.
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Kivalé szintl egylttm(ikodési készség, pontossag, onallé munkavégzés,
megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtdsarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatdsrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe |ép6 azonositasi
maodokrél és az azonositd kddok hasznalatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérd6l
(3ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altaldnos kbvetelményeirdl

2023. évi LIl. toérvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol

Daptv

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
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Megjelenéssel/kulsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintl képviselete.
A koz0Osségi egylittmUikodés formainak betartdsa.
A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazdsi vagy megsz(inési adatait felviszi, kezeli, modositja
igazgatoi utasitas szerint.

El6késziti a vezets részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét, szabadsag-
nyilvantartdst, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamoldsokat, sziikség szerint végzi a
postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Kotelezettségvallalast készit, bejové szamlat érkeztet, kdveti a teljesitésigazoldst, bejové szamla
igazolasat, elszamolja a rovatot.

Az intézmény étkezési modulban, étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tdmogatasokat, kezeli a napi lemonddsokat, felkéréseket, heti, havi zarast készit,
befizetési szdmlat nyomtat, koveti az dtutaldsokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Gigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartdsat.
Vezeti a igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizheté
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.
A baleseti jelentéseket a vezet§ utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Irattdri selejtezést végez a igazgatd utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a igazgato utasitdsa alapjan.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozrem(ikodik a személyzeti és munkaligyi tgyintézésben.

Az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot
pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.
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Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldk és a
koéznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival 6sszefliggs adatkezelés, teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak.

Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és kéznevelési szabalyozas alapjan)

Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozdk, hidnyzasok, étkezések, beiratkozasok
Kapcsolattartas a fenntartéval, sziil6kkel, hatdsagokkal

Dokumentumok el6készitése és kezelése: szerz6dések, igazoldsok, statisztikak
Kozrem(ikédés a kéznevelési informacids rendszerek (pl. KIR), KIRA) adatfeltoltésében
Tamogatds a nevelGtestiilet munkajaban: értekezletek el6készitése, jegyz6konyvek vezetése
Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. és GDPR alapjan)

Személyes adatok védelme: gyermekek, szlil6k és dolgozék adatainak bizalmas kezelése
Adatkezelési tajékoztatok biztositasa a szlil6k és munkavallalék szamara

Hozzdjaruldsok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

Adatbiztonsag biztositasa: jelszavas védelem, zart irattarolds, hozzaférési jogosultsagok
Adatmegdrzési id6 betartasa: a dokumentumok megdrzése és selejtezése a szabalyzat szerint
Iratkezelési feladatok

Beérkez6 és kimend iratok iktatdsa az dvoda iratkezelési szabalyzata szerint

Irattari rend fenntartasa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése

Elektronikus és papiralapu dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok, hivatalos
levelezés

Szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok kezelése: pl. igazolasok
Postazasi és lgyintézési feladatok: kiildemények el6készitése, nyomon kovetése
Kozérdek( bejelentések adminisztracidja (Daptv.)

e regisztrdlja az érkezett bejelentést (pl. sziil6, dolgozé altal)

o figyel arra, hogy a bejelent6 személyazonossagat megdrizze (személyes adatok kezelése!)
e segiti az dvodaigazgatd munkajat (pl. id6pont-egyeztetés, jegyz6konyvvezetés)

e részt vesz a belsd szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartasdban

e tdmogatja a pedagdgiai munkat hattéradminisztraciéval

Digitalis ligyintézés tdmogatdsa
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e részt vesz az intézmény digitalis ligyintézésében, iratkezelésében és adatfeldolgozasaban-

e segiti az intézmény digitalis szolgaltatasainak mikodtetését (pl. beiratkozas, adatszolgdltatas,
KRETA rendszer hasznalata),

e részt vesz a digitdlis allampolgarsag keretrendszeréhez kapcsolddéd lgyintézésben (pl.
elektronikus aldiras, digitalis irattarca hasznalata),

Iratkezelés és dokumentacié

A Daptv. értelmében az intézményeknek teljeskorlen digitdlis iratkezelést kell alkalmazniuk.

Az dvodatitkar feladatai kozé tartozik:

e elektronikus dokumentumok el6készitése, iktatasa, tovabbitasa,
o digitalis alairasok kezelése,
e irattari rend betartdsa a digitalis térben is.

Az dvodatitkar fébb feladatai az oviKRETA rendszerben:

Kulcsszerepl6je az KRETA rendszer miikodtetésének, és munkaja elengedhetetlen ahhoz, hogy az
ovoda megfeleljen a digitalis allamrdl sz616 2023. évi ClIl. torvény (Daptv.) elGirasainak is.

Feladat Részletezés

Gyermekek adatainak rogzitése és karbantartdsa Beiratkozasi adatok, személyes adatok, TAJ-szdm,
gondvisel6k adatai

Alkalmazottak adatainak kezelése Ovodapedagégusok, dajkak, egyéb dolgozdk
nyilvantartdsa

Felvételi és el6jegyzési naplok vezetése Beiratkozasi dontések, hatdrozatok rogzitése

Torzskonyv elektronikus vezetése A gyermekek évodai jogviszonydnak hivatalos
dokumentalasa

Dokumentumok feltoltése és archivalasa Sziil6i nyilatkozatok, hatdrozatok, igazoldsok

Kapcsolattartas a fenntartdval Adatszolgaltatas, statisztikak, jelentések
el6készitése

Felhasznaloi jogosultsagok kezelése Uj felhasznalok létrehozésa, szerepkdrok bedllitasa
(pl. pedagogus, sziil6)

Kapcsolattartds és tajékoztatds
A digitalis allampolgarsag keretében az intézményeknek kézérthetd tajékoztatast kell nyujtaniuk.

Az évodatitkar segit a szil6k tajékoztatasaban, elektronikus levelezésben, Gigyfélszolgalati
feladatokban.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
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Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

e igazgatdéi megbizas alapjan reggel 8.00 d6ra el6tt vagy a délutdni idészakban a gyermekek
fellgyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

EllenSrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Evente egyszer ellendrzése és értékelése torténik.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
EllenGrzését maga is kérheti.

Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
EllenGrzésére jogosultak:

e igazgatd

e igazgatdhelyettes
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e az ligyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfeleld kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltaldnos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakari leirdsat az igazgatd késziti el. A nevelGtestiilettél és a
dajkak kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracids tevékenységének rendeltetésszer(i miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az
igazgato egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:
munkakori feladatainak hatarid6ére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstol eltérd hasznalatdért, elrontdsaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .......ceeeevevenenee. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas médositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.
Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:
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DAJKA munkakori leirdsa

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatod

Munkavégzés helye

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA

2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 2. sz melléklet

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpdlydjardl 97. § (1), 3. sz.
melléklet

Puétv. vhr. 88. §

Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

llletményen kiviili

PUétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Juttatasok PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkoérében
szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam Dajka - 5221

cél

A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.
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Kozvetlen felettes

igazgatd, igazgato-helyettes,

Helyettesitési el6iras

A helyettesitést az igazgato-helyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Heti munkaiddé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaids beosztas

Az SzMSz-ben és az éves munkatervben megfogalmazottak szerinti
beosztds alapjan

A PUétv. 3.8§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi
szlinetet biztosit a munkaltatd, mely nem szamit munkaidének, igy a
benntartézkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]

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

a) alapszabadsagbdl,
b) szlil6i szabadsagbal,
c) apasagi szabadsagbdl és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatdrozott
potszabadsaghbal all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pétszabadsag: nap
Eves dsszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
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nincs képesitési
Minimum 8 altalanos,
Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfeleld
ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

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

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére
Helyzetfelismerés, kreativitds, 6nallésag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint plusz
feladatokat, tulmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valé hozzadllasanak jellemzéi: felelGsségvallalas,
alapossag, precizitds, kreativitas, tirelem, optimalis terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzéi: jé kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, j6l értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo, segitGkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, segit6készség, elvarasnak megfelel6 megjelenés,
onkritika
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A munkakorre vonatkozé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

legfontosabb jogszabalyok
8 108 y 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

Pedagdgiai Program
Alapito okirat

Az 6voda belsé szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAI:
Kozvetlen munkahelyi vezetGje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

Munkajat a munkakoéri leiras alapjan a csoport évongjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szint(i képviselete.
A koz0Osségi egylittmUikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az évoda zavartalan m(ikodésének sziikség esetén tulmunkdaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét széban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészséglgyi elbirasokat.
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FG6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakuldsat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkGzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vénd utmutatasai szerint segit a kiilénb6z6 tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok elGkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdket, részt vesz az
OltOztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, dgyazasnal, gondoskodik a csoportszoba rendjének
visszaallitasaban.

Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziilGi értekezletén.

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

Kilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmdval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6véné
Utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel&zésérdl (nem hagyhat gyermeket
felugyelet nélkal).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, szlikség szerint kikliszoboli azt, jelenti a vezetének.
Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegedére.
A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai Uinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(ikddik a vezet6 és az évonbk
Utmutatasai szerint.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt terileten.
A helyiségek szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fertGtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézében.

ElGkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihens id6re megagyaz, étkezéskor talal, haszndlat utan
helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.
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Gondozza az dvoda novényeit, az udvarat, szlikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri,
Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e a2 HACCP-elGirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

e az ételt a csoport |étszamdanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

e egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrél.

o étkezéskor (6vénd Utmutatasai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdasdban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyuijt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal (szeptemberi
évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), innepekhez kétédéen, nydri zards idején, fertzé
megbetegedés esetén.

A nyari takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zdrasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdd déli fert6tlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenit6 lemosasa.

Jatékpolcok portalanitdsa.

Ivépoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltoz6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

FertGtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét

Havonta: fertGtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemdlit cserél, szlikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az 6vdné kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartdsa.

Evszaknak megfelel6en minden reggel az udvari butorokat letorli, idGszakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
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Az évodavezetd és dvodatitkar tavollétében az évoda telefonjanak felvétele, a beérkez6

postakildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciét jelenti

az intézményvezetdnek.

Az éplilet zarasakor el6iras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelel8en lizembe helyezi, illetve

kiiktatja a riaszto késziléket.

Szlikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az

ovodaigazgatd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tuléra elrendelés).

Jarvanylgyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenité takaritast kell elvégezni a munkakori leirdasaban
megfogalmazott terlleteken,

a padlé és fellilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;
padld és jatszdsz6nyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csévek lemosasara; -

ablakok, lGivegfelliletek tisztitasara;

szemétgylUjtok tisztitasara, fertétlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltdvolitasara;

a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
K6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre,

az Ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszétéri eszkozok felliletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

a fellletek tisztitasakor Ugyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal haszndlt edények, evGeszkdzok, poharak, talcak megfelel6 hatasfoku
fertStlenité mosogatasa, a tiszta evleszkozok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfertbzéstdl
védett tdroldsa, az evGeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek 3ltali tapogatasanak
elkerilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a bennlk elhelyezett kend6k cseréje minden haszndlatot
kovetben,

a textilidk gépi Uton torténd fertStlenité mosdsa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelel6 atruhazott hataskoérd vezet6 a munkakoérben leirtak

betartdsat folyamatosan ellendrzi.

54



EGYEB ELVARASOK:

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

A sziil6knek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddé sziil6ket tapintatosan az 6von6khoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirdsok betartasa, oktatason valo részvétel.
A tisztitdszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzdrva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az NNGYK elGirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségligyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap jelezze
vezet6jének, de legkés6bb aznap 6 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittm(ikdds a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

Feladatelosztas:

6:00-t6l 14:20 6rdig m(iszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitdsa. Mindkét csoportban porszivézas, asztalok, kilincsek fertGtlenitése,
szellGztetés.

Vasalas.
Reggeli elkészitése és betalalasa.
Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizé kocsit.

8.30 6ratdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendéket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovet6en csoportja szamara el6késziti az aznapi gyimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdo hasznélataban és az
oltozkodésben.
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Csoportszoba szellGztetése.

11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl - igény szerint, az 6ltozkédéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szellGztetése, fektets agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az oltozkddésben igény szerint.

Mosogatasi feladatok ellatasa.

A csoporthoz tartozé mosddban a WC fert6tlenitése, mosddk, csapok, tlikrok tisztitasa, folyosd,
konyha felmosasa.

13:15-14:20 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

09:10-17:30 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:
Csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot
11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl, 6ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell6ztetése, fektets agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

Mosogatasi feladatok ellatasa,

Csoporthoz tartozéo mosddban a WC fertGtlenitése, mosddk, csapok, tiikrok tisztitdsa, folyoso,
konyha felmosasa.

13.30-14.00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése
14:00-14:45 6raig tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
Segit a csendes pihendét kovet6 feladatok ellatasaban:

e ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa

e acsoportszoba uzsonnaztatashoz szlikséges funkcidjanak kialakitasa

e tisztalkodasi teendbk segitése

e uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

e uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

e udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak takaritasa — soprés/porszivozas, felmosas, asztalok
fert6tlenitése
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Folyosd felmosdasa

Szlikség szerint a szeméttarold kukak kiliritése, péntekenként kihelyezése a két kapu kozé.

Adatkezeléssel kapcsolatos elvarasok a dajka munkakorében
Adatbiztonsag és titoktartds

Titoktartasi kotelezettség Koteles bizalmasan kezelni minden olyan informaciot, amit a
gyermekekrdl, szlkrél vagy kollégakrdl megtud (pl. egészségi dllapot, csaladi hattér).

Szoébeli adatkezelés: Nem adhat ki informdaciét illetéktelen személynek, még jo szandékkal sem.

Dokumentumok kezelése: Ha segit iratok el6készitésében (pl. jelenléti ivek), akkor azokat
biztonsagosan kell kezelnie.

Korlatozott hozzaférés
Nem jogosult gyermekek személyes adatainak onallé kezelésére vagy tovabbitasara.

Csak az 6vodapedagdgus vagy vezetd utasitdsara kezelhet dokumentumokat, és csak a munkakori
feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben.

Etikai és jogi tudatossag

Ismernie kell az intézmény adatkezelési szabdlyzatat és a GDPR alapelveit (pl. célhoz kotottség,
adatminimalizalas).

Részt vehet bels6 képzéseken, ahol az adatvédelem és iratkezelés alapjait ismertetik vele.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd dvodapedagdgussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatban
naprakész tdjékoztatdst kell adni a csoport dvodapedagdgusanak.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
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A torvényi elbiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport évodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkajaval.

Részt vesz a csapatmunkdban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozék személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi, és az dvoda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

e igazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzésére jogosultak:

igazgatd és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
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Ellen6rzése
Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....ceevevvevenenee. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.
Kelt:
igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatod

Munkavégzés helye

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA

2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

e 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl 97. § (1)
e PuUétv.vhr. 88. §

e PuUétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

llletményen kivili

e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),

e PuUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkdltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)

MUNKAKOR
Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS

Munkakor-FEOR szam

Pszichologus - 2628

cél

Segiti az intézmény feladatainak ellatasat: a pedagogusok és a szlil6k
nevel8 munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési elGiras

30 napon belili helyettesitést az igazgato,

30 napon tuli helyettesitést igazgatd rendeli el irdsban (a munkavallalé
egyetért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
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Heti munkaidé

heti 20 6ra

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

2023. évi LIl. torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében

a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos

sz(irésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos,
tovabba

a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagdgusokkal és sztil6kkel vald hatékony
egylUttm{kodés kialakitasat célzé feladatok rendelhetdk el

2023. évi LIl. torvény 1. sz. melléklet: heti 22 6ra

Kotott munkaidd

2023. évi Lll. torvény 1. sz. melléklet: heti 32 éra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

A PuUétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi
szlinetet biztosit a munkaltatd, mely nem szamit munkaiddének, igy a
benntartdzkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

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

a) alapszabadsagbdl,
b) szllGi szabadsagbal,
C) apasagi szabadsagbdl és

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

Alapszabadsdg: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pétszabadsag: nap

Eves dsszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

PuUétv. vhr 2. sz. melléklet:

pszicholdgus és évodapedagdgus vagy gyogypedagdgus vagy
konduktor vagy tanité vagy tanar, pszicholégus tanacsadas és
iskolapszicholdgia szakiranyon, pedagdgiai szakpszicholégus, évoda-
és iskola-szakpszicholdgus, dvoda- és iskolapszicholégus,

tanacsado szakpszicholdgus

Elvart ismeretek

Szaktudasaval az évoda nevel6-oktatdé munkajat segitse,
hatékonysagat novelje.

Sziikséges képességek

Eredményesen és hatékonyan, a szakmai normaknak, protokolloknak
megfelelGen latja el feladatait az egyes eljarasokhoz, tesztekhez
kapcsolédd szakmai standardok alkalmazasaval, kommunikalva a
szlil6kkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai, és adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6en.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalésitdsaban, a nemvart
helyzetek és feladatok megoldasdban, ellatasdban.

Szakmai munkdjanak min6ségét a korszerd, tudomanyos ismeretek és
gyakorlati tapasztalatok, médszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.

Ertékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az intézményi
dokumentumokba foglalt elvardsokkal.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok elladtdsaban
fegyelmezett.

A szakmai partnerekkel sziikség szerint és rendszeresen kommunikal,
kommunikaciéja érthets és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egylittm(ikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival
és a sziil6kkel.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
tdmogatdsdban, a sziilGsegit6 tajékoztatd programok szervezésében és
lebonyolitdsdban, valamint az érintett gyermekek vonatkozasaban az
egyénre szabott, hatrdnykompenzaciot szolgdlo intézkedések,
fejlesztések, javaslatok megtételében.
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A pedagdgusokkal, sziil6kkel és csalddokkal valé kommunikacidja
rendszeres, mely fejleszt6-tdmogatd, problémamegoldd, viselkedése
kulturalt, a kdzszolgdlati feladatellatasnak megfelel6.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irdnt elkdtelezett, magatartdsa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz vald hozzadlldsanak jellemzGi: felelGsségvallalds,
elhivatottsag, alapossag, pontossag, kreativitds, optimalis
terhelhet6ség

Kommunikacidjanak jellemzdi: jé kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott,
jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitékész, korrekt, etikus.

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika. Viselkedése és
megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bévilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

A 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerint
tovabbképzési ciklus: 5 év (korabban 7 év)
kotelez6 kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus

120 kredit valaszthatd képzésbdl

A munkakoérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6
torvény végrehajtasardl

419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardél
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4b13

Pedagdgiai Program

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikodésérdl

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A S
ajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.d

OCX

A nemzetiség évodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye

lvek nemzetisegi oktatashoz

Alapité okirat

Az évoda belsd szabdlyzatai

FELELOSSEGI KOR

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. FelelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért

A vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak el8irastdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért

e A magyar pszicholdgiai Tarsasag és a Magyar Pszicholégusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eléirdsok
megszegéséért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltaldnos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerl tudomanyra alapozottan legjobb meggy6z6dése szerint, a
torvényes keretek kdzo6tt, az dvoda helyi szabdlyzatai elGirdsainak betartasdval végezni, az igazgaté
utasitdsanak e kotelezettség megtartdsaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informacidra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrél, csaladjukrél, az
alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdél szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a széban,
vagy irasban kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Informacidgylijtés az egyes gyerekrél ill. gyerekcsoportrdl. Ennek soran sziikség szerint
teszteket, felméré lapokat, kérdGiveket hasznal, interjukat készit, megfigyeléseket végez a
csoportban.

e A gyermekek egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel valé hatékony
egylttmUkodés kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

e Esetmegbeszélés, konzultdcid a pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel konkrét nevelési
problémdak megoldasara.

e Szakmai kozrem(kodés a nevelStestiilet bels6 tovabbképzésében.

e Szaktudasaval az évoda nevel6munkadjat segitse, hatékonysagat noévelje.

e Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit.

o Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal.

o Atehetségesek felismerésében és gondozasaban hatékonyan kézremikodik.

e A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgdlata pszicholdgiai szempontbdl és
eszkozokkel.

e Szlirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

e Konzultacid és tanacsaddas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetbségek kiaknazdasa
céljabol.

e Konzultacio keretében tanacsaddként mikodik kozre, és a kozvetlen nevelési beavatkozast a
pedagdgus hajtja végre.
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e AszUl6k nevelési attitidjének, bizalmanak, egytttm{kodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultdcid, , beszélget6kor”, stb.) esetenként kdzos igény és dontés alapjan az
6vodapedagdégusokkal egylittes csoportos beszélgetés;

e Részt vesz a nevelGkozosség mentalis megsegitésében.

e Folyamatos és hatékony kapcsolatot apol a nevel6k6zosséggel, a sziil6kkel,
tarsintézményekkel.

e Az dvodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientdltsdganak, problémamegoldd
kreativitdsanak tdmogatasa

e Esetmegbeszélés, konzultacid a pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara.

Heti 22 6ra kotelez6 6raszamu munkaidejében végzi:

e agyermekek szlrésével, vizsgalataval, konzultaciéval, tanacsaddssal kapcsolatos, tovdbba a
gyermekekkel, szlil6kkel, pedagdgusokkal vald hatékony egylittm(ikodés kialakitasat célzo
feladatokat.

e agyermekekkel valé kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozds az dvodavezetbvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

e az 6vodapedagodgusokkal a gyermekek tgyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacié/tanacsadas.

e agyermekek ligyében a szll6vel folytatott egyéni/csoportos konzultacié/tanacsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidében végzi:

e akozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos
feladatokat,

e rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint szlikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az dvoda- és iskolapszicholdgus koordinatorral, az
6voda- és iskolapszicholdgus kollégakkal,

e akliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatd intézményekkel és
személyekkel,

o esetenként részt vesz kiilsé ismeretterjeszt6 el6adasok megtartasaban,

o sziikség esetén el6késziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

Eltoltésének helyérél az dvodavezets a pszicholdgussal valé megallapodas keretében rendelkezik.
A munkaid6 fennmarado részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidd):

e amunkakoréhez sziikséges informacidk feldolgozasaval, az dvodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejl6déséhez sziikséges
tevékenységet végez.

A kozvetlen pszicholdgiai foglakozas heti idGkerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes

hetek kozott dtcsoportosithatd.

Munkdjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az igazgatd irdnyitasaval végzi.
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Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrdl, sziil6krdl, nevelStestiiletrél, méréseket végez esetenként, kdzvetlen
modon befolyadsolja az évoda gyermekeinek életét, fejleszt6 eljardsokat honosit meg, illetve
dolgoz ki, els6sorban a prevencié magvaldsitasa a tanulasi nehézségek, illetve a
beilleszkedési zavarok el6rejelzése, korai azonositdsa és elemzése soran.

e Sziikség esetén szliréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kilénos
tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

e Szakszer( pszicholdgiai szlirévizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartds-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

e Az SNI, BTMN nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek dvodai
integraciojat segitheti.

e Adiagndzis feldllitasahoz informacidkat gydijt az egyes gyermekekrél, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erésségeit is,
valamint javaslatot tesz a helyzet orvosldsara.

o Feltdrd és fejleszt6 célzatu egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

e Akiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az évodapedagdgusokkal
egylttmUkodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

e Egyuttmikddik a munkatdrsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a SzakértGi Bizottsagokkal.

o Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
6vodapedagdgusokkal.

e Mentalhigiénés feladatokat 1at el egyén, csoport, szervezet szintjén. Szliréseket,
diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast végez gyermekek,
pedagdgusok és szlil6k szamara.

e Sziikség esetén szakmai, médszertani, esetmegbeszél§ csoportokat vezet a pedagdgusok
részére.

e Azintézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokban
kozremikaodik.

o Feltdrd és fejleszt6 célzatu foglalkozasokat szervez a pedagdgusok kérében, az igényeknek
megfelelGen.

e Konzultacidkat tart, konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehet6ségeinek kiaknazasa céljabal.

e Konzultativ kapcsolatot alakit ki a szil6kkel.

e Szakteriletérdl tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a szil6k
ko6zOssége szamara.

e Moddszereinek, eljarasainak megvalasztdsaban a szakmai autondmiat érvényesiti.

e Aszil6vel és az dvodapedagodgussal torténé konzultacid keretében onreflexids
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlédésre vald
Osszpontositas.
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Sz(l6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Adatkezelési feladatok

Az aldbbi adatkezelési tevékenységeket végzi:

Személyes és kiilonleges adatok kezelése: pl. gyermek neve, szilletési adatai, fejlédési
jellemz6k, pszicholégiai vizsgalatok eredményei, SNI statusz, csaladi hattér

Adatkezelési hozzajarulasok beszerzése: a szlil6ktdl irdsos engedély sziikséges minden
egyéni vagy csoportos pszicholdgiai foglalkozashoz

Adatbiztonsag biztositasa: az adatokhoz csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza,
zart szekrényben vagy jelszéval védett rendszerben tarolva

Adattovabbitas: kizarolag jogszabalyi keretek kozott, pl. pedagdgiai szakszolgalat,
gyermekvédelem, iskola-egészségiigy felé, a szul6 beleegyezésével vagy torvényi
kotelezettség alapjan

Iratkezelési feladatok

Az 6vodapszicholdgus iratkezelési tevékenységei az aldbbiakat foglaljak magukban:

Dokumentacio vezetése: egyéni esetnapldk, csoportfoglalkozasi jegyzékonyvek, sz(irési
eredmények, konzultacios jegyzékonyvek

Iktatas és irattarazas: az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint, megfelel6 irattari terv
alapjan

Selejtezés és archivalas: az 6rzési id6 lejartaval, az intézményvezetbvel egyeztetve
Hozzaférés szabalyozasa: az iratokba vald betekintés csak az érintett szil6, az
6vodaigazgatd, vagy jogszabdlyban meghatarozott hatdsag részére engedélyezett

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egytttmdkodik.

Bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhaté magatartast

tanusit:

a jéhiszemdlség és a tisztesség elvének megfelel6en,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jé hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

68



— Azigazgatdval a jogszabalyban és bels6 szabdlyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a nevelGtestiilet tagjanak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az évoda Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata szerint az
egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkdjaban rendszeresen egylttm(ikodik a csoportban dolgozé évodapedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a szlil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

EgyuttmUkodik pedagdgiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagdgiai szakszolgdlat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENGORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak: igazgato

69



A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az 6voda teljesitményértékelési elvarasok alapjan

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ......coeveceeeveennenn -t6l l1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.
Kelt:

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA
Név
2092 Budakeszi, F6 utca 268.
Joggyakorld Igazgatod

Munkavégzés helye

BUDAKESZI SZIVARVANY OVODA

2092 Budakeszi, F6 utca 268.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

2023. évi LIl. torvény a pedagodgusok uj életpalydjarol 97. § (1) bek.

401/2023. (VIII.31.) Korm. rendelet 88. §-a

Illetményen kivili

PUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,
utazasi kedvezmény),

juttatasok Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagogus

Munkakor-FEOR szam

Gyogypedagodgus - 2441

Kbzvetlen felettes Igazgatd
MUNKAVEGZES
Heti munkaidé 40 ora

71




Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

24 ora

Kotott munkaidd

32 ordig (teljes munkaidé 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

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

Szabadsag

Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]

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

a) alapszabadsagbdl,
b) sz(l6i szabadsagbdl,
c) apasagi szabadsagbdl és

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

Alapszabadsag: 50 nap
Eves 8sszesen: ... nap

Szabadsdagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

2. melléklet a 401/2023.

(VIll. 30.) Korm.
rendelethez

A sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfelel6 szakon,
szakirdnyon végzett gydgypedagdgus, gydgypedagdgiai tanar,
gyogypedagdgiai terapeuta, specidlis pedagdgia szakos tanar és
szakpedagdgus vagy okleveles gyégypedagdgus vagy gyogypedagodgia-
tandr vagy okleveles logopédus és a sajatos nevelési igény tipusanak
és sulyossaganak megfeleld szakon, szakiranyon végzett
gyogypedagdgus, gyogypedagdgiai tandr, gydgypedagdgiai terapeuta

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altaldnos és a gyogypedagdgiai szakterlletre
vonatkozo jogszabalyok, utasitdasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek

Valtozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa, a gyermeki
nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.
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Személyes tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdvil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

A 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerint
tovabbképzési ciklus: 5 év (korabban 7 év)
kotelez6 kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus

120 kredit valaszthatd képzésbdl

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol-
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6
torvény végrehajtasarol

419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

Pedagdgiai Program

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikodésérdl

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokroél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4b13

aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sa
jatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.doc

X

A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyel

vek nemzetisegi oktatashoz

Alapito okirat

Az 6voda belsé szabalyzatai

Munka teriiletei

Feladata

Pedagdgiai diagnosztizalas:

Tanacsadas

komplex gyogypedagdgiai vizsgalatok végzése, tandcsadas
egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
szakvélemények készitése

pedagdgiai vizsgalat alkalmadval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel vald 6sszevetését

szlikség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek évodapedagdgusaval és
egyéb intézményekkel,

amennyiben a komplex gyégypedagdgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos
nevelési igény valdszinlsithetd, szlikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

a hozza forduldknak - otthoni kérilmények kozott is megvaldsithato- otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeril6 problémak kezelése érdekében,
felkérésre konzultaciét biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek.

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

e A BTM-el kiizd6 gyermekek fejleszt6 foglalkoztatdsa, ez a probléma fliggvényében egyéni vagy
kiscsoportos.
e A foglalkozdsokon az aldbbi f6bb teriiletek fejlesztése torténik:
o mozgasfejlesztés
o testséma, téritajékozddas fejlesztése
o percepcidfejlesztés
o grafomotoros fejlesztés
o szamfogalom fejlesztése

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

e elvégzi a vizsgdlatot- az 6vodapedagdgus vagy a sziil6 kérésére- a nem egyértelm(ien
iskolaérettnek minGsitett gyermekek esetében.

Gyodgypedagogiai vélemény készitése

e tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek
gyogypedagdgiai vizsgalatat kdvetben irasos gydgypedagdgiai véleményt készit

Adminisztrativ munka

o forgalmi naplét vezet,
e egyénilapon rogziti a gyermekek megjelenését,
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmaral.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN

e Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint mikédd, specialis
sziikségletl csoportokat, szakszerlen végrehajtja a feladatokat.

e Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagdgiai diagnosztika eszkdzeivel

e Specidlis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a specidlis
igényl gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

e Tandacsot ad és el6adast tart a pedagdgusoknak és a sziil6knek a gyermekek
pszichomotorikus és fizioldgias fejl6désérdl, a gydgypedagdgiai és az egészséges életmaod
alapjan torténd nevelésérdl

e Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejl6désliket, és gydgypedagdgiai
pszichopedagdgiai ismeretei alapjan, specidlis gondoskoddssal befolyasolja.

e Végzia sérilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek speciidlis sziikségletei szerinti fejleszt6,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segit, rehabilitacids és terapias
eljardsokat.
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e Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

e Segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabilitaciéban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozéival vald aktiv egytttmikodést, tandcsokat ad.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkiil).

e Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony mddszerekkel segiti az egyéni képességek
kibontakozasat.

e Aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében, mddositasaban, a
tantestlleti és szakmai értekezleteken, az innepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmaiismereteit, tuddsat tovabbképzésben gyarapitja.

e Tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrdl, egylittmikodik a csalddokkal, dvja a gyermek jogait,
tiszteli emberi méltosagat.

Szakmai feladatai (Daptv. alapjan)

e Sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése a fogyatékossag tipusanak megfeleld
madszerekkel

o Egyéni fejlesztési tervek készitése és megvaldsitasa

¢ Integralt nevelés tdmogatdsa: egylttm(ikodés a pedagdgusokkal, sziil6kkel, szakemberekkel

e Specidlis taneszkdzok és mddszerek alkalmazasa

o Jogérvényesités segitése: a gyermek és csaladja jogainak képviselete, tdjékoztatds a
lehet6ségekrdl

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. alapjan)

o Személyes adatok védelme: a gyermekek és csaldadtagjaik adatait csak jogszer(ien, célhoz
kototten kezelheti
o Adatbiztonsag: zart tarolas
Iratkezelési feladatok

o Fejlesztési dokumentaciok (pl. egyéni fejlesztési terv, megfigyelési napld) pontos vezetése

e Szakértoi vélemények és hatarozatok archivaldsa

o Iratok rendszerezése és meglrzése a koznevelési iratkezelési szabalyzat szerint

o Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése a GDPR és hazai szabdlyozas szerint.
EGYEB KOTELEZETTSEGEK

e részt vesz a team-megbeszéléseken
e kotelez6 draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
e részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, 6nképzésérél gondoskodik
e titoktartdsi kotelezettség
e szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el
o tiszteletben tartja a hozza forduldk méltdsagat, személyiségi jogait
e rendszeresen ellendrzi és értékeli:
o az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét
o az adminisztraciot
o amennyiben kézérdek, beszamol a nevelbtestiletnek
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o félévkor és év végén széban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért

eredményekrdl, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. FelelGsségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartdsért

A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstdl eltéré hasznalatdért, elrontdsdért
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A feligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moradlis épségéért.

A gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon

° anyagilag felel a red bizott eszkdzokért,

Tervezés

o egyuttmUkodik a nevel6testiilet tagjaival.

ELLENGORZESI TEVEKENYSEG

EllenGrzésére jogosultak:

e igazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e évente egyszer teljesitményértékelésére keril sor.

Kapcsolatot tart:

e Sziikség szerint az igazgatdval/helyettessel, az dévodapedagdgusokkal, a szil6kkel, a
gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival.
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e Részt vesz a kotelez6 és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakdriilmények:

e hasznalhatja a konyvtarat,

e atitkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.

e mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
e jogavan véleményével a koz6s dontésekhez hozzajarulni,

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvdntartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst
kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas szervhez
vald tovabbitasardl.

A koznevelési foglalkoztatott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartds
vezet6jétdl, egyéb esetekben az dvodaigazgatotdl irdsban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott
felelGs azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkez§ valtozasrdl 8 napon beliil kételes irdsban
tajékoztatni az dvoda igazgatojat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagébgust, a nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hataridé nélkdl
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejl6désével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szlil§jével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagébgus, a nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szil6vel térténd kozlés
tekintetében a szil§ irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet (ilésén.

ZARADEK

Ezen munkakori leirads ......ccvveveeveennenee. -t6l |ép életbe. A munkakori leirds modositdsanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt:

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

FUGGELEK
NYILATKOZAT
N L 4
................................................................................. (név, sziil.hely, 1d6)
2 ovoda/telephely(tagovoda)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyli munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
(6vodapedagogus, pszichologus, gyogypedagogus), biintetdjogi felelosségem tudataban
kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos helyettesitést a
munkakdéromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi
kozvetlen foglalkozas megtartasat az 6vodaba jaro gyermekek zavartalan ellatasanak

érdekében a 2025/2026. nevelési év végeig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

munkavallalo

17.§ (4)=A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagégusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas, pedagodgiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési
eljaras sikertelen maradt, €s a pedagdgusok allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember
vagy

¢) a betoltdtt munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

(5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelheté tanorai és egyéb foglalkozasok,
pedagogiai szakszolgalati kdzvetlen foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem
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haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 6vodapedagogus esetében a kotott munkaidé felsé hatara
felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagogus szamara tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu fiiggeléke

Tajékoztaté a munkavallalék részére a Digitalis Allampolgarsag Programrol
(DAP)

Cimzett: Ovodai dolgozok
Kiadja: Igazgato
Késziilt: [Datum]

Mi az a Digitalis Allampolgarsag?

A Digitalis Allampolgarsag Program célja, hogy az allampolgarok biztonsagos és gyors médon
intézhessék hivatalos tligyeiket egy mobilalkalmazason keresztiil. A rendszer 2024-t6] fokozatosan
keriil bevezetésre, €s a kozszféraban dolgozok szamara kiemelt elonyoket biztosit.

Elérheté szolgaltatasok
o Digitalis személyazonossag igazolas
e cAlairas hasznalata
o Erkolesi bizonyitvany online igénylése
e cPosta, eFizetés és eDokumentum-kezelés
e Mobilos hitelesités hivatalos iigyintézés soran

Mit kell tenni a csatlakozashoz?

1. Eloregisztracio személyesen a Kormanyablakban (TAJ-szam és személyi igazolvany
szlikséges)

Mobilalkalmazas letoltése: elérhetd Androidra és 10S-re a www.dap.gov.hu weboldalon

3. Digitalis profil aktivalasa: sziikség szerint eAlairas és irattarca beallitasa

Miért hasznos ez nekiink, ovodai dolgozoknak?
o Gyorsabb ligyintézés munkaiigyi, bér- és igazolasok terén
o Biztonsagos adathozzaférés mobiltelefonrol
o Kevesebb papiralapu dokumentum, fenntarthatésag eldmozditasa

Javasolt 1épések a dolgozok szamara
o Ismerkedjenek meg a programmal egy belsd oktatas vagy webinarium keretében

o Toltsék le az alkalmazast és kérjenek segitséget a regisztracidhoz, ha sziikséges
e Forduljanak az intézmény vezetéséhez vagy kijeldlt informatikai felel6shoz kérdés esetén

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. szamu fiiggeléke
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Képviseleti megbizas dokumentumminta

Megbizé: [Ovoda teljes neve, cime]
Képviseld: [Megbizott neve, beosztasa]

Képviseleti jog terjedelme: [Pl. eseti / konkrét ligyre / adott idészakra sz616 teljes
képviselet]

Képviseleti tligy targya: [Pl. beszerzési szerzodés alairasa, sziiléi forum képviselete
stb.]

Ervényesség: [Id8szak vagy esemény megjeldlése]
Alairas és pecsét:
Megbizo —

igazgato neve és alairdsa

Megbizott —

nyilatkozat az elfogadasrol és

alairas

Megjegyzés: Célszerti nyilvantartasban rogziteni a dokumentum sorszamat, datumat és iktatoszamat.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. szamu fiiggeléke
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Egészsegiigyi nyilatkozat

(Jarvanyiigyi érdekbol kiemelt munkakorokben dolgozok, szamara)

I. Munkavallal6, allaskeresé vagy munkat végzo személy (a tovabbiakban egyiitt: vizsgalt személy)

B 7
CIIMIC: e
SZULEtEST helye, 1A@JE: ...ouviiiiiiieii e

B DN S22 1 V-

MUNKA/tEVEKENYSEZT KOT@: ..vviivviiiiiiiiiiiiiiesiiie ettt sttt st e e e e nnnneeanes

II. Munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagot elbirald orvos

D L=
05 50 0 ST

N 00 (0 Y0 V41 .0 V2 LT TRTRR

III. A vizsgalt személy nyilatkozata

Alulirott kotelezem magam arra, hogy

1. az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvosnal soronkiviili alkalmassagi vizsgalaton jelentkezem, ha
magamon vagy velem kozos haztartasban €16 személyen az alabbi tiinetek barmelyikét észlelem:
sargasag,

hasmenés,

héanyas,

laz,

torokgyulladas,

borkiiités,

egyéb borelvaltozas (a legkisebb borgennyesedés, sériilés stb. is)

valadékozo6 szembetegség, fiil- és orrfolyas;

2. Az alkalmassagi vizsgalatot végz0 orvossal a munka felvétele eldtt kozlom, ha idészakos tavollétem
alatt (pl. szabadsag) az 1. pontban felsorolt tiinetek barmelyikét magamon észleltem.

Tudomasul veszem, hogy a fenti kotelezettségvallalas jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakdrben
torténd foglalkoztatasom, ilyen munkateriileten tevékenységem folytatasanak feltétele, €s hogy az
altalam ko6zolt adatokat szolgalati titokként kezelik.

Kelt: oo

a vizsgalt személy alairasa
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. szamu fiiggeléke

Kotelezo sziiloi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol

Alulirott, biintetdjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom a
............................................................ intézménnyel jogviszonyban allo
(gyermek neve: ... szil. ideje: ... ) gyermekem

egészségallapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol:

A kozolt adatokat az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol a gyermek
ovodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

Nyilatkozat targya Igen Nem

Gyermekem az 6vodai beiratkozassal egyidejiileg fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése: -

Gyermekem ....... év...... naptol fokozott kockdzatl allergias
betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése: -

Kotelezettséget vallalok arra vonatkozoan, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermekem mindig magandl/az 6vodéaban tartsa.

Megteendd siirgdsségi intézkedések:
— A sziild, értesitendd hozzatartozo:

Név:
Telefonszam:
Kelt oo
szll6, gondviseld szil6, gondviseld
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betlivel)
sziild, gondviseld sziilé gondviseld
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alairasa alairasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. szamu fiiggeléke

KRETA adatkezelési eljaras

2025.
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Cél: A szabalyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkezé személyes és pedagogiai
adatok kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXIL torvény), a GDPR ¢és a nemzeti kdznevelésrol
sz0lo Nkt. eléirasainak.

Hataly Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhasznaljara (6vodavezetd, helyettes, pedagogus,
titkar, sziil6i felhasznéld) és az IT-feleldsre

Fogalommeghatarozasok
e Adatkezeld: az 6voda, mint kdznevelési intézmény
« Adatfeldolgozd: a KRETA-szolgaltato (EKRETA Kft.)
« Erintett: gyermek, sziilé, dolgozo, aki az adatkezelés targyat képezé személyes adat alanya
o Adatkezelés: gytijtés, tarolas, modositas, hozzaférés, torlés, megorzés

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:

- Nkt. szerinti nyilvantartasi kételezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziildi hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil61 modulban

Alapelvek:

- célhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,

- atlathatosag,

- integritas és

- bizalmassag

Kezelt adatok kore és célja

Adattipus Cél Jogalap
Gyermek alapadatai felvételi, statisztikai nyilvantartas | Nkt.
Fejlédési naplo pedagogiai nyomon kdvetés Nkt.
Hidnyzés, mulasztas hidnyzas-ellendrzés Nkt.
Sziildi elérhetdségek kapcsolattartas GDPR 6 cikk 1 (a) pont
Ovodapedagogus adatai belsd adminisztracio GDPR 6 cikk 1 (c) pont
Mentési és naplofajlok visszaallitas, incidensvizsgalat GDPR 6 cikk 1 (c) pont

Adatkezelési folyamatok
Gylijteés és rogzités
o Belépéskor minden felhasznald kiilon-kiilon felhasznélonév-jelszo parost kap.
e Gyermek- és dolgozdi adatok felvitele kizardlag pedagogus vagy titkdr jogosultsaggal.

Hozzaférés és jogosultsagkezelés
o ,Legkisebb jogosultsag” elv érvényesiil: csak az azonositott szerepkorok (6vodavezetd,
pedagogus, sziilo) altal eldirt modulok érhetdk el.
e Sziil6i modulban a sziild kizarolag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.
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Moédositas és helyesbités
o Barmely valtoztatast végzo felhasznalo neve és idobélyege naplozasra kertil.
o Hibas adat esetén a pedagdgus vagy titkar korrigal, €s jelzi a modositas tényét.
Torlés és zarolas
« A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor a KRETA-adminisztrator zarolja, majd az
adatokat a jogszabaly szerinti meg6rzési id6 utan torli.
o Sziil61 hozzaférés a tavozas tényének rogzitésével megsziinik.

Adatmegorzés és archivalas
o Gyermek- ¢és pedagogiai adatok: jogszabaly szerinti megdrzési ido (5 €év)
o Torlési folyamat:
o lezart statusz
o archivalas zarolt allapotban
o végleges torlés litemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés
o Titkositott adatatvitel (HTTPS)
o Rendszeres napi és heti mentés
o Incidens bejelentése: azonnal az 6vodavezetd ¢és az IT-felelds felé
e Incidens kivizsgaldsa é¢s dokumentéalasa 72 oran beliil

Dokumentacio és ellendrzés
o Naplofijlok: belépési események, adatmddositasok — Orzés 1 évig

o Felhasznalo6i hozzaférési lista negyedéves feliilvizsgalata
o Eves bels6 audit a belsd ellendrzés keretében

Felelosségek
Szerepkor Felelosség
Ovodavezetd szabalyzat jovahagyasa, incidensek feliigyelete
KRETA-adminisztrator fiokok kezelése, hozzaférések beallitasa
Pedagodgus, titkar adatok pontossagéaért, naplozas betartasaért
Sziilo sajat gyermeke adatainak naprakészsége
IT-felelds technikai iizemeltetés, mentések feliigyelete

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:
- Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziili hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:
- célhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,
- atlathatosag,
- Integritas és
- bizalmassag.
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Mi az az IT?
IT (Information Technology) az informatikai technoldgiak 6sszefoglaléd elnevezése, amely magaban
foglalja

e aszamitogépes hardvereket (szerverek, munkaallomésok, perifériak)

o aszoftvereket (operacios rendszerek, alkalmazasok, felhdszolgaltatasok)

e ahalézatokat és kommunikécios infrastrukturat (routerek, switchek, Wi-Fi, VPN)

o az adatkezelést €s tarolast (adatbazisok, mentések, felhdtarolok)

e abiztonsagi megoldasokat (tlizfalak, antivirusok, jogosultsagkezelés)

IT szerepe az 6vodaban
1. Rendszeriizemeltetés
o Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése
o Halozati hozzaférés biztositasa és karbantartasa
2. Felhasznaloi tamogatas
o Dolgozo6i munkadllomésok és végpontok beéllitasa, problémamegoldas
o Jelszokezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése
3. Adatbiztonsag
o Rendszeres mentések, helyreallitasi terv
o Virusvédelem, tlizfalak és behatolas-észlelés
4. Jogszabalyi megfelelés
o GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai timogatasa
o KRETA, oviKRETA és egyéb koznevelési rendszerek biztonsagos miikodtetése
5. Fejlesztés és innovacio
o Uj oktatasi—nevelési szoftverek, digitalis tananyagok bevezetése
o Internethaszndlat szabalyainak kidolgozasa és oktatasa
Az IT csapat (beliil vagy kiils6 szolgaltatd) biztositja, hogy az 6voda digitalis rendszerei stabilan,
biztonsagosan €s jogszabaly-kdvetden mitkddjenek.

Provisioning (ejtsd: prou-'vi-zha-ning) altaldnossagban ellatast, elokészitést, kiépitést jelent.
IT- és jogosultsagkezelési kontextusban azt a folyamatot jeloli, amely soran
o felhasznaloi fiokokat hoznak 1étre, konfiguralnak, modositanak vagy torolnek,
o rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, fajlszerver) automatikusan kiosztjak a szerepkorokhoz
tartozo jogosultsagokat,
o gondoskodnak arrol, hogy az j belépdk, szervezeti valtozasok vagy tavozasok soran a
hozzaférések mindig a “legkisebb jogosultsag” elvét kovessék.
MFA kotelezo (,,kotelezd tobbtényez0s hitelesités™) annyit jelent, hogy a rendszer — nem elégszik meg
egy jelszoval — a belépéshez legalabb két, egymastodl eltérd azonositasi tényezdt kdvetel meg minden
felhasznalotol.

1. Mit kovetel a ,,tényez6”?
o ,,Tudés” (pl. jelszd, PIN)
o ,,Birtoklas” (pl. mobilra érkezd egyszeri kod, hitelesité app, hardware token)
o ,Létezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)
2. Kotelezové tétel hatasa
o Barmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhasznélotol meg kell adni a masodik
tényezot is.
o Ha nincs bedllitva, vagy nem miikodik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.
3. Miért kotelez6?
o Jelszolopas, adathaldsz tdmadasok ellen hatékony védelmet nyu;t.
o Jogszabalyi vagy belsd IT-biztonsagi eldirasok irhatjak elé (GDPR, bels6 szabalyzat).
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4. Teenddok felhasznaloknak

o A belépéshez kotelezden bedllitani legalabb egy masodlagos azonositasi modot.

o Tobb biztonsagi tényezot (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések elkeriilésére.

o Ha eszkozcserére vagy kiesésre keriil sor, azonnal frissiteni kell a beallitasokat.
Osszefoglalva: MFA kotelez6vé tétele azt jelenti, hogy belépéskor nem elég ,,csak a jelszot” megadni,
hanem egy tovabbi, mas tipusu hitelesitési tényez6 meglétét is igazolni kell. Ez drasztikusan csokkenti
a jogosulatlan hozzaférések kockazatat.

Zaro rendelkezések
e A szabalyzatot az 6vodaigazgatd
e hagyja jova, modositasat évente feliil kell vizsgalni.
o Hatélyba lépés: 2025.
e Minden dolgozét és felhasznalot 15 napon beliil irdsban tajékoztatni kell a szabalyzatrol.

2025 iiiiiiiiiiiiiiiiiitiereeaeeaas an az ovoda igazgatldja .........cceeeviiniiiniiiiniiinnnn szamu
hatarozataval jovahagyta.
Ervényes a kihirdetés napjatol.

igazgato

SZULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben torténé kezelésérol

Kedves Sziilok!

Ezlton szeretnénk tajékoztatni Onoket arrdl, hogy 6vodank a KRETA / oviKRETA rendszer és az
EESZT (Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér) Osszekapcsoldsdnak kdszonhetéen
elektronikusan is fogadja az orvosi igazolasokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?
e Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hidnyzik, az orvos a sajat rendszerébdl az
igazolast elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.
« Ezutin az igazolas automatikusan megjelenik a KRETA rendszerben, ahol azt az 6voda

rogziti.
o Nincs sziikség papiralapu igazolas bemutatasara, ha az igazolas az EESZT-n keresztiil
megérkezik.
Elonyei:

e QGyors, biztonsagos ¢és kornyezetbarat ligyintézes.
e A sziilének nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.
e Az 6voda szamara automatikusan rogzitésre keriil az igazolt mulasztas.

Mikor lehet mégis sziikség papiralapu igazolasra?
e Ha az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.
o Ha kiilfoldon kiallitott orvosi igazolasrdl van szo.
e Ha technikai probléma miatt az igazolas nem érkezik be automatikusan.
o Ha az 6voda Hézirendje maskép rendelkezik.
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Ez esetben kérjiik, a hagyomanyos moédon — nyomtatva vagy szkennelt formaban KRETA
iizenethez csatolva — juttassék el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziil6 a KRETA rendszerben?
o A mulasztasok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
e Az intézmény altal elfogadott igazolasok id6tartamat.
e A rogzitett orvosi igazolas datumat, tipusat.

Ha béarmilyen kérdésiik van az elektronikus igazoldssal kapcsolatban, forduljanak hozzank
bizalommal! K6szonjiik egyiittmitkodésiiket!

Az 6voda vezetOsége

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 8. szamu fiiggeléke

Hozzajarulo nyilatkozatminta zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok
platformjahoz
A hozzajarul6 nyilatkezatminta egy sablon, amelyet az intézmény hasznélhar arra, hogy a sziil6k

vagy torvényes képviselOk irdsban engedélyezzék a gyermekiik részvételét egy adott platformon vagy
kozosségi csoportban.

Mire szolgal ez a nyilatkozat?

o Adatvédelmi hozzajarulas: A sziil6 engedélyezi, hogy a gyermek személyes adatait kezeljék
a platform hasznélata soran.

o Részvételi engedély: Beleegyezés, hogy a gyermek csatlakozhat zart sziilé1 vagy kozosségi
csoporthoz (pl. Facebook csoport, Teams, Google Classroom).

o Tajékoztatas: A sziil6 nyilatkozik arr6l, hogy megismerte az adatkezelési szabalyokat.
A nyilatkozat tartalma:
e Gyermek neve, sziiletési adatai
e Sziild neve, elérhetdsége
e A platform vagy csoport neve
e A hozzdjarulas célja és idotartama
e Datum, alairas
Minta
Hozzajarulo nyilatkozat zart csoportkozosségi platform hasznalatahoz

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Intézmény neve:

Csoportkozosség neve/platform:
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Sziilé/torvényes képviselo neve:

Kapcsolattartasra alkalmas elérhetoség:

Nyilatkozat: Alulirott, mint a fent nevezett gyermek torvényes képviseldje, hozzajarulok ahhoz, hogy
gyermekem részese legyen az intézmény altal szervezett zart csoportk6zosségi platform hasznalatanak,
melynek célja az oktatdsi vagy nevelési tevékenységek hatékonyabb tdmogatasa, valamint a sziil6i
kozosség tajekoztatasa és egylittmikodésének eldsegitése.

A kozosségi platformon torténd részvétellel kapcsolatban tudomasul veszem:

o a gyermekemmel kapcsolatos személyes adatok (pl. név, foto, tevékenység beszamoloja)
megosztasanak lehetdségét,

o az adatkezelésre vonatkozd szabalyzatot, melyet megismertem és elfogadtam.

Datum: Alairas:

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO — ZART ONLINE CSOPORTOK

Az intézmény (MEVE: et et et , székhelye:
.................................................................. ) a nevelési év sordn sordn zart online Kkozosségi
platformokat (pl. Facebook, Teams) hasznal a sziil6kkel és gondviseldkkel torténd kapcsolattartas,
valamint intézményi események dokumentélasa céljabol.

Adatkezel6: [az intézmény neve], képviseletében: [igazgatd neve]
Kezelt adatok:

e Sziil6 és gyermek neve

o Felhasznalo6i azonositok (pl. Facebook-név, e-mail)

o Feényképek, videok, hozzaszolasok, megosztott tartalmak
Adatkezelés célja:

o Kapcsolattartds megkonnyitése

e Programok, események dokumentalasa

e Intézményi k6z0sségépités
Adatkezelés jogalapja:

e Az ¢rintett (vagy torvényes képviseld) irdsbeli hozzajarulasa
Adatkezelés idétartama:

o A tanév végeig vagy a hozzajarulds visszavondsaig
Adattovabbitas:

e A csoporton kiviilre torténd adattovabbitds nem torténik
Erintetti jogok:

o Hozzaférés, helyesbités, torlés, hozzéjarulas visszavonasa
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Tovabbi informacidval kapcsolatban kérjiik, forduljanak bizalommal az intézmény adatvédelmi
kapcsolattartojahoz: [név, elérhetdség].

DAtUM: oo
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