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II1. Legitimacioés zaradék



Bevezeto

A koznevelésrol sz616 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol) alapjan, valamint az 6voda alapitd okiratdban foglaltak szerint
a Herceghalmi Csicsergd Ovoda, valamint telephelye A Herceghalmi Csicsergé Ovoda
Patakparti telephelye, mint koéznevelési intézmény kozos Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatban hatarozza meg mikodésére, belsé ¢és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseit.

- A szabalyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozatalara az alkalmazotti kozosség
jogosult.

- A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban az 6vodai Sziil6i
Szervezetnek véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa biztositott.

- Szervezeti Mlikodési Szabalyzatot az Intézmény vezetdje hagyja jova.

- Amennyiben tobbletkérelmet tartalmaz, az intézmény fenntartéjanak elfogadasa is
szlikséges.



I. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése €s egyéb
- az 0voda koltseégvetési szervként valdo mitkodésébdl fakado - szabalyozasok

1. Az SZMSZ 1étrehozasarol szolo jogszabalyok:

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrodl szolo torvény modositasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIII. Toérvény: A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzéserdl



2. Az intézmény adatai:
Az 6voda

- Neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a
Herceghalmi Csicsergd Ovoda, Patakparti telephely
2053 Herceghalom, Thalloczy Lajos utca 24.
- Elérhetdsége: 06 23 820 080,
06 20 526 20 30
hehaovi@gmail.com
- Fenntartoja: Herceghalom kozség Onkormanyzata
- OM- azonositoja: 202459

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az alapit6 okirat szerint 6vodai nevelés

A miikodési kore

Az alapit6 okirat szerint Herceghalom Kozség kozigazgatasi teriilete
Ellatandé alaptevékenységek

Szakfeladatok kormanyzati funkciok szerint:

0911110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

066010 Zoldteriilet kezelés

096025 Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012 (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.

Nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

3. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyeb gazdalkodasi
adatok
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Pénziigyi, gazdasagi feladatait Herceghalom Onkormanyzata latja el.

Az intézmény részben 6nalldan miikddo koltségvetési szerv, az eldiranyzatok felett onalldéan
gazdalkodik.

Felek megallapitjak, hogy az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, melynek gazdasagi szervezeti feladatait fenntartéi dontés alapjan a Hivatal biztositja,
ezért Felek az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.torvény, illetve az annak
végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden a
kozottiik 1étrejové munkamegosztast, a feleldsségvallalas rendjét és az egyiittmitkodésiik
szabalyait jelen megallapodasban hatarozzak meg:70/2023.(V.02).

A 339/2019.(X11.23) Korm. rendelet alapjan a fenntarto fiiggetlen belsd ellenér megbizasaval
ellendrzi az intézmény gazdalkodasanak torvényszerl és hatékony mikodését.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Foglalkozdasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

A munkaltatoi jogviszony
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kovetden dont: a tanulményi szerzddés kotésrdl, tilmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezeté a magasabb vezet6i szinthez tartoz6 munkakort betolté személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetdi munkakdri leirdsat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betolté (vezet-helyettes) az
intézményvezetd kérésére Osszedllitjak az iranyitasuk ald tartozd dolgozd munkakori leirds
tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

- a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizélni kell.

4. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

Az 6vodai csoportok szama: 6+2

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek 1étszam: 150+50, mely a fenntart6 rendeletével
25%-ban tallépheto.



5. Az intézményi feladat ellatast szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Herceghalom K6zség Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé épiilet a vagyonleltar alapjan
/mérleg szerinti értékben/ nyilvantartott targyi eszkdzok és egyéb készletek.

6. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben Herceghalom Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, mint alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrél Herceghalom K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatarozattal
dont.

7. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Az b6voda

- Neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a
Herceghalmi Csicsergd Ovoda, Patakparti telephely
2053 Herceghalom, Thall6czy Lajos utca 24.

- OM- azonositdja: 202459

Az o6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

Az 6vodan beliil megtalalhato: az ala- és folé rendeltség, és az azonos szinten beliil a
mellérendeltségi viszony egyarant.

Az intézmény szervezeti abrajat az . rész 1. szadmu melléklete tartalmazza.

Az egyes munkakoroket betdltd munkavallalok munkakori leirasai a 11.1. szamt mellékletben
talalhatok

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetot, tavolléte esetén a intézményvezetd-helyettes képviseli.
Mindkett6jiik tavolléte esetén a megbizott rangidés 6vodapedagdgus felel az dvoda
mikodéséért.

Az azonos munkakorben dolgozok egymast helyettesitik, a takarito tavollétében a
helyettesitést dajka munkakorben levé munkavallald végzi.
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felettesének, vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezetd munkakordkre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlésa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhazasrol.

8. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ II. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas részében.

9. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetkezményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ ¢) pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az aldbbiak szerint
kertilnek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kézpontilag torténik.

Az iktatast az 6voda vezetdé munkakori leirdsaban meghatarozott feladatként végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato /jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.)

mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Intézményvezeto

terv évenkénti feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §




Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és
eljarasok, illetve az iranti
tervek ¢&s iratkezelési
eljarasok kozott

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezeto

Az iratok szakszeri és
biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasa és
miukodtetése

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezeto

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezeto

Az iratkezelés-
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott
kovetelmények szerinti-
megszervezese

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 6. §

Intézményvezeto

Iratkezelés feliigyelete

-az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendérzése,

- intézked¢s az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eldadoi
munkanaplo)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes aldirds
bélyegzokrodl és a hivatalos
célra felhasznalhat6
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az
iratkezelésre

335/2005. (XI1. 29.)

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd
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Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI. Torvény 9.§ | Intézményvezeto
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68.§ (1) bek.

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények- a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani: 6vodavezetd helyettes, 6vodatitkar

a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, felhatalmazott személy,

a kozponti iktatast végzd személy: az intézményvezetd-helyettes,

névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozds

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadményozas teriilete, esetei A kiadményozassal érintett személy

Intézményvetd teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az intézményvezetd tartos
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezetd- helyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tar
halasztast

Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoéi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlecsonozhetnek ki iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kolesonozhet ki iratokat,

- az intézmény dolgozdi nem sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat ellatashoz,
feladatban val6 kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolcsondzheti ki az
iratot,

-az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.
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Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezeton keresztiil kdlcsonozhetnek ki iratot.

Melléklet

L. 1.szami — AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti abraja

| Intézményvezet

'

Intézményvezetod
helyettes

Ovodatitkar \

A/Mpedago gus
Ped. <
asSZ.
Dajkik
v

A

II. A nevelési —oktatasi intézményre vonatkozd szabalyok

1. Miikodes rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
az alkalmazottak és a vezetdk nevelési intézményben vald benntartozkodasanak
rendje

Altalénos szabdlyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
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az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat,

a szlinetek idotartamat,

az 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd nevelotestiileti, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat.

Az 6voda:

nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell, a tdjékoztatds modjat a hazirend szabéalyozza.

A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

- Az intézmény szorgalmi idodben — nevelési napokon reggel 6: 30 6ratdl a foglalkozasok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de napi szinten alapesetben 17.30 6raig van nyitva.
- Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara- elézetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

- A nyitva tartds rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

Diabetesszel élo, valamint fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek fogaddsa

- A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet.
- A gyermek fogadasanak rendje:
1. Sziiléi jelzés, a gyermek statuszanak szakorvosi bizonyitasa szakvéleménnyel.
2. A gyermek igényének megfelelé gondozasi kornyezet (6vodai csoportba
integralas) kivalasztasa, kialakitasa, fenntartoi, sziil6éi kozosségi, alkalmazotti
kozosségi tajékoztatas, képzés.
3. Diétas étkezés biztositasa a kozétkezteté cég altal.
4. A gyermek fogadasanak alapszabalyai
Amennyiben az intézmény székhelyén, vagy telephelyén fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek nyert felvételt, az alabbi eljarasrend
alkalmazandé:
1. Azintézménybe, vagy intézményegységbe a kozétkeztetés, a diétas, valamint
vallasi meggy6z6désbol eredo étkeztetésen kiviil a gyermekek részére étel nem
hozhatoé be. /Kivétel 2. pont/
2. Megengedo jelleggel, eseti szinten, az 6vodai iinnepekre és jeles napokra
tekintettel az allergén anyagot nem tartalmazo étel elozetesen egyeztetett és
elfogadott lista alapjan behozhatd, az alabbi ellenorzési protokoll betartasaval:

- Az ételt a talalokonyha fogadja, a dajka veszi at és ellenorzi.

- A talalokonyhabdl a csoportokba keriiléskor az 6vodapedagogus veszi at

és ellendrzi.

- A kibontas és kiosztas soran az 6vodapedagogus ellenérzi.

- Kibontott ételt, maradékot mas alkalomra megtartani, visszacsomagolni

nem lehet.

A kozétkeztetés, vagy sziil6i megrendelés hibaja esetén a napi étkezés
biztositasa érdekében eseti szinten az intézmény vezetod engedélyével nem allergén
étel bevitele az 6vodapedagogus és dajka ellendrzése mellett megoldhato.

3. A diabétesszel é16, vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek sziilgje biztositja gyermeke részére a gyermek
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adatlapjat, dossziéjat a sziikséges dokumentacioval, az intézményi siirgosségi
taskat, egyéb eszkozoket, utmutatot, egyéni siirgosségi tervet.

4. Az intézmény biztositja

- a gyermek adatlapjanak intézményi megosztasat, a siirgésségi terv
megismertetését, a gyermek egyéni ellatasat a siirgosségi terv alapjan,

- a gyermek teljes integracidjat a csoportban, fokozottan figyelve a gyermek
ellatasara az étkezési alkalmakkor, 61t6z6, mosdé hasznalatakor,

- a gyermek altal egyedileg hasznalt evoeszkozoket, annak elkiilonitett elmosasat,
tarolasat.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve az elrendelt tilmunka,
valamint az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartdzkodhatnak benn az intézményben.

A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetdvel,

- mas oktatési intézményekkel,

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyeéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasdnak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora, 8-16-ig

kotelez6 Oraszdma: 10 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra, 8-16-ig

kotelezd 6raszdma: 24 ora

2. Belso ellen6rzés

370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)

Ovodankban az ellenérzés ellendrzési terv alapjan torténik, mely tartalmazza az ellendrzés
céljat, teriiletét, a tervezett idopontot, alkalmazott modszereket, a folyamatban résztvevoket,
az ellenérzés indoklasat, a dokumentacié elhelyezését. A pedagdgiai munka ellendrzését az
onértékelési csoport végzi.

Az ellendrzés teriiletei:

1. Szakmai- pedagoégiai tevékenység: célja a mindség és hatékonysag biztositasa, az oktatod-
nevelé munka eredményeinek megfigyelése.

2. Gazdalkodas ellendrzése kiterjed a vagyonvédelemre, az eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatéara, a beszerzésekre ¢és a takarékossagra.

3. Munkaltatéi jogkorbol adodo ellendrzés vonatkozik a munkakezdés pontossagéara, a
munkavégzés mindségére, a munkaid0 hatékony kihasznaldsara, valamint a torvények
betartasara.

4. Tanligy- igazgatasi feladatok ellendrzése elsdsorban a taniigyi dokumentumok meglétéhez,
¢s vezetéséhez kapcsolodik.

Ellenérzés teriiletei és gyakorisaga

Ellendrzési teriilet Felelds Gyakorisag, hataridd
Gazdalkodas Ovodavezetd Havonta

Torvényesség, Ovodavezetd Szeptember 30. m4;j.31.
dokumentumok megléte illetve folyamatosan
Tanligyigazgatas Ovodavezeté/helyettes Oktober, december, majus
Dokumentumok vezetése Ovodavezeté/helyettes Havonta
Munkako6zosségek —és Ovodavezeté/helyettes Havonta/esetenként

munkacsoportok ellenérzése

Neveldmunkat végzok €s Ovodavezetd /helyettes
segitdk tevékenysége,

tisztasag, munkavégzes

Folyamatosan, BECS

Gyermekvédelem

Ovodavezet/Gyermekvédel-
mi felelOs

Evente 2X, illetve
folyamatosan

Védo, 6vo intézkedések Ovodavezeté/helyettes Szept.30.

végrehajtasa Jan. 31.
Maj.31.

Nagycsoportosok iskolai 6vodavezetd Dec.15.

¢letmodra késziiltsége

Az ellendrzés modszerei, eszkozei:

Mobdszer Eszko6z, dokumentacio
Csoportos vagy egyéni latogatas Latogatasi jegyzokonyv
Helyszini megfigyelés Megfigyelési lap
Beszamoltatas Ellen6rzott dokumentumok
Dokumentumelemzés Mérodlapok

Naplok ellendrzése
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Vezetoi ellenorzés, értékelés

Ellendrzés, értékelés teriiletei | Modszer Felel6s az adatgytijtésért Hatarido

Intézményi feltételrendszer Adatgylijtés | Ovodavezetd 05. 15.

Human: valtozas (fluktuécio Adatgytjtés ovodavezetd 05. 15.

Téargyi: Fejlesztés Adatgylijtés | Ovodavezetd 05. 15.

Koltségvetési mutatok Elemzés, ovodavezetd 05. 15.
ellen6rzés

Szabalyzatoknak megfeleld Elemzés, ovodavezetd Folyamatosan

mikodés ellenérzés

Torvényesség ellenérzés ovodavezetd Folyamatosan

Tanligyigazgatas, beiskolazas, |Elemzés, ovodavezetd 05. 15.

beiratkozas az 6vodaba mutatd | ellendrzés

Védelmi tevékenység betartasa | Elemzés, Ovodavezetd/Balesetvédelmi | Folyamatosan

(tiiz-, baleset-, munkavédelem | ellenérzés felelds
Célok Mérés, Ovodavezet6 05. 15.
megvalosulasa/Munkaterv elemzgs,

ellendrzés

Ovodavezet(’)'/helyettes, ill.a [06.10.
BECS

Neveld-oktatd munka Elemzés, ell.

Az Intézmény vezetdje minden nevelési év majus 15-ig felméri, s a fenntartonak tovabbitja a
kovetkezd nevelési évre vonatkozd valtozasokat, fejlesztési javaslatait. Indokolt esetben eseti,
vagy/és féléves-éves gyakorisaggal intézkedési tervet készit. Augusztus 31-ig értékeli a
nevelési évet, arrél beszamolot készit, a nevelOtestiilettel elfogadtatja, s a fenntartohoz
beterjeszti.

Adminisztracios feladatok ellenorzése

Dokumentaci6 ellendrzése:
- Ellendrzés célja: irasbeli munka ellendrzése
- Ellendrzés irdnya: szakmai tervezés, dokumentacio

Kotelezoen hasznalando dokumentumok:

PP, SzMSz, Hézirend, Csoportnaplo, Felvételi eldjegyzési napld, Felvételi és mulasztasi
naplo, Fejlesztési terv.

Minden oOvodapedagdgus kotelessége a naprakész adminisztracido elvégzése, ennek
elmulasztasa irasbeli feljegyzést, elmarasztalast von maga utan.

Rontas esetén a javitas modja: Athtizas, mellette vagy alatta javitas, 6vodavezetdi pecsét, és
hitelesitd alairas (javitotta: 6vodapedagogus neve; latta: 6vodavezetd/helyettes neve).
Csoportnaplo: tartalmazza a gyermekekre vonatkozd tanulési, nevelési, szervezési feladatokat,
eseményeket, az éves kigyljtést.

A fejlesztési terv az egyéni fejlodés és fejlesztés dokumentuma: szoveges fejlesztési
feladatokat is tartalmaznia kell!

Felvételi- mulasztasi napld, pontos, valos és naprakész adatokat kell tartalmaznia, a fegyelmi
felelsség erre is vonatkozik.
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Ovodai szakvélemény, fejlédési lap (Osszegzés) az iskolaba mendknél sziikséges, a fejlédési
lapot (0sszegzés) a sziiloknek ¢€s iskolanak is kiadjuk.
Gyermeki munkék gytjteménye (gyermek portfolidja) segitséget nyujt a fejlédés méréséhez.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

- A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.

- A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja: az esetlegesen eléforduld hibdk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
- pedagobgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziil6i Szervezet észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az 6vodavezeto,

b) az 6vodavezetd helyettese,

¢) munkako6zdsség vezetdje.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaj teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezOk lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekek atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel
/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c)/

A intézménnyel jogviszonyban nem all6 intézménybe 1épés és ott tartdzkodésa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil,

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadéasara,
valamint a kiséro tavozasara,

a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovondtol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasara sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodéskor,

az intézményben miikodo szervezetek (sziiloi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelt mellett tartozkodhat az intézményben:

a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
minden mas személy.

A kiilon engedély az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

4. Az intézményvezetd vagy intézményvetd- helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f9 pontja alapjan
—a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban szabalyozni, valamint az dllamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

-vezetol,

-vezetdi- helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
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a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl: betegsége, egyeb
tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd- helyettes feladatkdrébe tartozo
teendOket akadalyozatasa (pl.: betegség, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a rangidds, megbizott munkavallalonak kell
ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd- helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsra a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyez6 felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A vezetd és a sziilO1 szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szlilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az

intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziil61 szervezet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az intézményvezetét,
valamint a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezet6 felel a sziil6i szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezetd feladta, hogy:

amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet, tajékoztassa a
szll6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, €s a sziiloi szervezet,
véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyaldsa estén meghivja a sziil61
szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten;

a sziil61 szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatds megadasa,

a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a sziiléi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).
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Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a vélemény nyilvantartasi jogaval,

a javaslattételi jogaval.

A kapcsolattartds formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:

- szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tandcsadas, szervezeti tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- a sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,
munkaértekezletekre,

- a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdrgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve sziil6i szervez
jogkorgyakorlésa, eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

- a sziildi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (*) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé
rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,

- a szakmai munkako6zdsségre,

- a sziild1 szervezetre

A nevel6testiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a kovetkezd pontban meghatarozottak
kivételével atruhézhatja.

At nem ruhdzhaté hatdskorok
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
- pedagodgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
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- hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskérrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy

- az atruhazhato6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalo, az intézményhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az
ovodaban mikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasa vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét, az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhdzasahoz a sziikséges tajékoztatatast, informaciot megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskor a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni
- idokozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kdvetd... nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap...-ig) stb.

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €¢s modja
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( beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda- egészségligyi ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast)

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c¢) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval, mikodtetdvel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve mitkodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény mitkddtetéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntart6 altal a koznevelési intézmény, tovabbképzesi programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

-dokumentum atadas jovahagyas céljabal,

- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
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szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mis oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

-egymas kolesonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvaldsitando
elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznélasardl olyan nyilvéantartast vezessen,
hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak maddja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogatd6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégitd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd terlileten mitkddik egyfitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,
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- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nytjtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménytol.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagodgiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagodgiai tajékoztatas,

- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolésa,

- gyermektdjékoztatd, - tandcsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé
jogszabdlyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése
megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal,

-oktatastligyi kozvetdi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikddo szolgélattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményekbdl, szervektdl kéri:

- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztisa miatt,
- esetmegbeszé€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetoséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kdzvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

Az egészsegiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az ovodas
gyermekek egészségiligyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolatban van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésben tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

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

Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az alabbi tablazat
tartalmazza.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa Az érintett szervezet neve €s cime, valamint a
kapcsolattartds modja

1. Fenntarto:

Herceghalom Kozség Onkormanyzata 1. 2053 Herceghalom

Képviseld -testiilete Gesztenyés ut 13
1. 2. szobeli tajékoztatas, értekezlet, irdsbeli
beszdmold
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2. Mas koznevelési intézmény:

erceghalmi Altalanos Iskola

2.1.H
2. 2. Herceghalom, Geszteny¢s ut 15.
2.3.

szobeli és irasbeli tajékoztatas

3. Gyermekjoléti szolgalat

Budaors

4. Egészségiigyi szolgaltatd

Herceghalom Orvosi Rendel6
Dr.Szarai Eszter
Molnar Katalin, védonoi

5. Herceghalom Gyermekeiért Alapitvany

Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

8. Az linnepélyek, megemlekezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok

/20/2012. (VI11. 31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j)/

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzévetbleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megorzése, illetve
- novelés.

A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
- iinnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturdlis versenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felndtt dolgozokat,

a sziiloket,

a szélesebb nyilvanossagot.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozoé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a melléklet

tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok épolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol

IS.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az 6sz jeles napjai

Takaritasi vilagnap csoportonként Szeptember

Magyar Népmese Napja Csoportonként Szeptember
valaszthato

Allatok vilagnapja csoportonként Oktober 4.

Sziiret ovodai szintli Szept.
musor: felelés a Sini
csoport

Gesztenyés hét Csoportonként Szeptember
kiallitassal, felelos

] Szitakoto csoport

Oszi kirandulas csoport szint(i szervezés folyamatosan

A tél jeles napjai

Marton nap Iskolaval November

Adventi késziilédés Csoportonként December

Koszoru,ajandék készitése | csoportonként November

Mézeskalacs készités Csoportonként, adventi k. | december
keretében

Mikulasvaras ovodapedagogusok December
eléadasa Felelds: Varga-
Toth Csaba

Karacsonyi tinnepség Ovodai szint December
Felel6s: Nagy Monika

Macké nap csoportonként Februar

Téli kirandulas csoport szint(i szervezés folyamatosan

Késziilodés a farsangra csoportonként Vizkereszttol
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Farsang csoportonként Februar
A tavasz jeles napjai

Marcius 15. megiinneplése | Csoportonként Marcius
Husvéti szokasok | csoportonként Aprilis
csoportonként
Viz Vilagnapja Csoportonkeént, Marcius

projekthét
Koltészet Napja Ovodai szintdi Aprilis Részvétel a

Konyvtar rendezvényén

Tavaszi séta

csoport szint(i szervezés

folyamatosan

Latogatas az iskolaba -
Gergely-jaras

Ovodai szintl(i

nagycsoport
ovodapedagogusai, tanitod
nénik

Marcius

Tavaszi zsongas

Ovodai szint(i szervezés
az iskolaval

Zold ovi program és nyuszi

Fold Napja, kirandulas a

Ovodai szint(i szervezés

apr. kertrendezés
Aprilis

Természettudomanyi Nagyobb korosztaly
Muzeumba
Ovivaré Uj  gyerekek  varasa | Ovodai jelentkezés el6tt
felelds: Markusné Marcius
Alkoto délutan az | csoportonként Apr. valaszthato,
apukakkal csoportonként
Anyak napja csoportonként Majus
Plinkosdolo Ovodai szint(i szervezés, | Majus
minden csoport | Sziiloi Kozosséggel
bemutatkozik
Gyermeknap- Ovodai szintl szervezés Majus / iskolasokkal./
kozlekedési nap
Evzaro csoport szint(i szervezés Junius
Csoportok
ovodapedagogusai

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1)/

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy
az ovodaba jaro gyermekek védondi ellatasban legyenek, €s a sziikséges szakorvosi ellatasban

részesiiljenek.
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Az egészségiigyi ellatas:

az ovodai 0Orvos és

a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény — a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- €s gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

Altalanos eldirasok

A gyerekekkel, illetve a sziilokkel

- az ovodai nevelés év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo- 6vo
eldirasokat.

Védo- 6vo eldirés:

a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa,
ismertetése.

A védd-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismerni. Az ismertetés tényét és tartamat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, ovo eldirasai, amelyeket a gyermekek az dvodaban valo tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziil6jét tajékoztatja az 6vodaban
betartando védo és 6vo eldirdsokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A gyermek sziildje a
tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl sz616 dokumentumon aldirdssal
koteles elismerni.

Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas dvodai dolgozok tliz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo, 0vo eldirasok az adott helyiségekben
kifliggesztésre keriilnek.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,

magatartasi formak kialakitasara,

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
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- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett legyen;

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vajdugézasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével;

- Dbiztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

- ellendrzi, hogy minden nevelési év elején a sziilok nyilatkozzanak az alabbiakrol:

Alulirott sziild, gyermekem 6vodai nevelésére vonatkozéan a ................ nevelési évben az
alabbi nyilatkozatot teszem:

1. Hozzajarulok ahhoz, hogy az 6vodaban a Budadrsi Pedagogiai Szakszolgalat szakembere
pedagobgiai, pszichologiai megfigyelést végezzen. Egyéni vizsgéalat csak sziili irasos
kérelemre torténik.

2. Tamogatom, hogy az oOvoda, pedagodgiai programja szerint, éves munkaterve szerint
szinhazi, hagyomanyismereti, kornyezeti nevelési, egészségnevelési céllal programokat
szervezzen. Az intézmény az oOvodan kiviili programok latogatisahoz sziil6i
hozzéajarulassal autobuszos, vonatos kozlekedési lehetdséget vehet igénybe. Az
autobusszal torténd gyermekszallitishoz az 6voda kizardlag biztonsagi ovvel felszerelt
autobuszokat vesz igénybe.

3. Tudomasul veszem, hogy -a csaladok és a gyermekek védelme érdekben- a gyermekekrol
késziilt digitalis fotokat, videokat zart sziildi csoportban lehet megosztani. Nyilt kdzdsségi
médidkban valé megosztds kizardlag a sziilo tudtaval és beleegyezésével lehetséges. Az
6vodai nevelési idoben rendszeres vided készitését, teljes misorok felvételét és
megosztasat az 6voda vezetése nem tamogatja.

4. Az o6voda el6tti parkolo a vonatkozd torvényi szabalyozas(KRESZ) alapjan egyéni
felelosséggel vehetd igénybe. A bejarat elott kdzvetleniil megallni és a motort jaratni tilos.
A fokozott balesetveszély miatt a gyermek csak sziilé kozvetlen feliigyelete mellett
tartozkodhat ezen a teriileten.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz gyermekek
ne férjenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletében €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az intézményvezeto felelds azért, hogy az intézmény teriilete, -beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelds, hogy az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznald 6voda pedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.
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A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteto jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme.

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel,

- a jegyzokonyvet tovabbitani kell:

- fenntarto felé,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertiiljon,
- gondoskodik a baleset, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval
torténd kivizsgalasarol.

- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

- az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- kdzremiikddik a harom napon tal gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato,

- stilyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasaban

- kozremiikddés az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus, alkalmazott az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen mitkodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
[20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)/
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket,

b) megtesz mindet olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran az ellatottak jelentds része nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell, az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerint terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjadk a gyermekek maximalis védelmét.

Az intézményvezeto az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendkre vonatkozoan
elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendKkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tlz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:
1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv
szerint

1.2. A tizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
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1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv
szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsadgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet
elrendelése

12. Azok az ligyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kdzOsséget) a szervezeti €s
miitkodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a
szllo1 szervezetet (kozosséget) e szabalyzataban véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil61 szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti
és miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

13. A vezetdk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas €s képviselet szabalya, a
szervezeti egyseégek kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények mikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
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a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdteles szabdlyozni — a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas:

rendjét,

formajat,

- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,

- a kiadmanyozas ¢€s képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint Szervezeti egység Rendje ¢s formaja

Legfelsobb vezetdi | 1. szamu szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szint egyseg, havonta egy délutan

(intézményvezet6) | - neve: - Csoportos megbeszélések ideje,
ovodapedagdgusok rendszeressege:

sziikség esetén barmikor

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tdjékoztatasa ideje, rendszeressége:
havonta, de barmikor

2. szamu szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
egység, kéthavonta egy délutan

- heve: - Csoportos megbeszélések ideje,
6vodapedagdgusok rendszeressége:

munk3djat segitok: sziikség esetén barmikor
ovodatitkar - Egyéni beszélgetések, beszamolok,
pedagbgiai asszisztens | tdjékoztatdsa ideje, rendszeressége:
dajkak kéthavonta, de barmikor

takarito

14. A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkéjanak segitésében

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodéseét,

a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartdsanak rendjét,

a szakmai munkakozosségek részvételét pedagdgusok munkdjanak segitésében.

A szakmai munkak6zosségek egylittmiikodési feladatai:

egyiittmiitkddnek az intézményvezetdvel az intézményben folyo neveld-oktatd munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszedllitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, €s egyiittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
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A szakmai munkakdzosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

- kozvetlen szakmai segitségnyujtésra,

-a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozéasainak
latogatasara,

- a szakmai munkak6zdsséghez tartoz6 pedagdgusok orainak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai
segitségnyujtasra.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zdsség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

1. szamu szakmai munkak(z0Osség

A munkakozdsség neve: Kornyezeti nevelési
Tagjainak szdma: 6

2. szamu szakmai munkak6zosség

A munkakdzosség neve: Néphagyomany apolas
Tagjainak szdma: 6

3. szam munkako6zdsség neve: Fejlesztd
Tagjainak szdma: 6

4. szamu munkakozosség neve: Tehetséggondozd
Tagjainak szama: 6

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil0k tajékoztatasa

A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabadlyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-at az alabbiak szerint

szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga
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A pedagoégiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagogiai
program:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya a vezetdi szobaba keriiljon,

- egy p¢ldanya a neveldk részére atadasra kertiljon, akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek
alkalmaval biztositja a pedagogiai programba vald betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvénos.

A hézirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az 6vodaba torténo beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény- a nevelési- Oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
papir alapu példanya a neveldi szobaban és 6vodavezetdi irodaban megtekinthetd.
elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

16. A fegyelmi eljaras

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az iskolaban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.
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Mivel az intézményben csak gyermekek tartdzkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozza a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

17. Az elektronikus Uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r)/

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus ton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitésre az 6voda vezetdje és helyettese jogosult.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszdmozott oldalbol/ lapbal all.

hitelesito

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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18. Az intézményvezetd feladata- és hataskorébodl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirds - mintak
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés t)/

Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintdi
(IL. 1. szamu melléklet)

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol a
jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakdri leirds mintak — a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok
(megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek)
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzdk védelmének helyi szabélyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény vezetdi irodajaban

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényre, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani: ami balesetet
okoz0, szuro, vago, robbano targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tart6zkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem

szabalyozhat6 - kérdeések

/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/
20.1.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. Fizetési eldleg munkaltatd kérvénnyel a fenntartonal igényelhetd.
A munka dijazéséara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
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Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 15. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.
Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékban kell meghatarozni.

A munkavédelmi kockézatértékelés védo-és munkaruha juttatasi kotelezettséget tartalmaz. A

fenntartd, munkavédelmi kockazatelemzés alapjan védo -és munkaruhat, valamint
véddszemiiveget biztosit. Ennek részletes tartalmat szabalyzat, mértékét koltségvetés
tartalmazza

Vezetoi potléek

A magasabb vezetOt, valamint vezetd allasu kézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
Egyéb juttatasok

A munkaltaté tAmogatja a kdzalkalmazott kulturalis, joléti, egészségligyi sziikségleteinek
kielégitését, életkoriilményeik javitasat.

A fenntarto illetménykiegészitést, jutalomkeretet, cafeteriat biztosit, melynek mértékét az
intézmény éves koltségvetése hatarozza meg.

Nem rendszeres juttatdsi lehetdség: fenntartdi dontés alapjan szocidlis juttatasként segély,
temetkezési koltségekhez vald hozzajarulas.

Temetési segély adhato annak az ovodai kozalkalmazottnak, aki meghalt személynek
tartasra koteles hozzdtartozdja volt, s eltemettetésérol gondoskodott. A temetési vagy
szocidalis segély mértéke maximum 100.000,-Ft. A temetési és szocidlis segélyrol a kérelem

beérkezését kovetd 5 napon beliil kell donteni. Temetési vagy szocidlis segély adott évben a
kozalkalmazottnak tobbszor is folyosithato, ha a segélyezés feltételeinek megfelelo helyzetbe
keriil. Temetési segély és szocidlis segély adott évben csak akkor dllapithato meg, ha annak

kifizetésérol még targyévben gondoskodni lehet. Részletes tartalmat szabdlyzat, a
segélyezési keret dsszegét az adott évi koltségvetés tartalmazza.”

20.2 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

20.3. Lobogozas szabalyai
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A 132/2000. (VIIL.14.) kormany rendeletértelmében ,, A nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A z4asz16 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

20.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

20.5. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

20.6. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra kertil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

II. 2. szam® melléklet

20.7. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A pedagogusok részére a kdvetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
szamitogeép

szamitogépes programok

elektronikus adathordozok

21. A kozertékli adat megismerésének szabalyai
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A szabalyzat célja:

1. Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
Torvény 111 Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekili adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendo eljards pontos menetét, az ligyintézésben részvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabaélyzat rendelkezéseit a Herceghalmi Csicsergd Ovoda kezelésében 1év6 adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.
/Az SZMSZ 11. 3. szamu melléklet/

Melléklet

IL. 1. szami — MUNKAKORI LEIRASOK

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA, BECS TAG

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Kotott munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Jarandosaga:

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyeb bér jellegti juttatas

I pedagogus igazolvany
] Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
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Osszesen:

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az dvoda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

[1Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani.

] Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

1 Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

"] Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

) Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

1 A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A munkaiddn beliil (heti 32 d6ra + 4 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kézoktatasi torvény [Knt.] elbirdasai alapjdn)

1 Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

1 Tudaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

(1 Kotott munkaidejét kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

1 Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

] Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

"1 Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

] A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartoz6 gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

1 Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
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1 A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér
az ovodavezet6tol, a gyermekvédelmi feleldst6l vagy a csaladsegit6tol.

1 Pedagoégusok onértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a modszertani felkésziiltsége?

Milyen mddszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

¢ A mddszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfeleléen alkalmazza.

¢ Kiilonboz6 problémahelyzet biztositasaval eldsegiti a problémamegoldo, 6nallo
gondolkodas fejlodését.

¢ Hasznalja a modern informéciofeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az infokommunikéacios
eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara.

¢ Az alkalmazott pedagdgiai modszerek a kompetenciafejlesztést tiamogatjak.

Ismeri és alkalmazza-e a gyermekkozosségnek, kiillonleges banasmodot igényldknek
megfeleld, valtozatos modszereket?

e Felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat. Hatékony gyermek-
megismerési technikakat alkalmaz.

¢ A differencialas megfeleld modja, formaja jellemzo.

¢ Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehetové teszi.

¢ Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges bandsmodot igényldknek megfeleld,
valtozatos mddszereket.

e A pedagbgus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az dran
alkalmazott modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott modszerek bevalasat? Hogyan hasznalja fel a megfigyelési,
mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlatdban?

¢ Felhasznalja a mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban.

e Pedagodgiai munkajaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.

¢ Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4ltala alkalmazott modszerek a gyermekkdzosséghez, illetve a
képességfejlesztési tertiletekhez?

e A rendelkezésre 4ll6 tanulési, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkdzoket, digitalis
anyagokat is eszkozoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfelelden hasznélja.

¢ Fogalomhasznalata pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékdl.

e Pedagogiai munkéja sordn képes épiteni a tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara.

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése ¢és a megvaldsitdsukhoz sziikséges
onreflexiok.

Milyen a pedagogiai tervezd munkaja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek,
nyomonkovethetdség, megvaldsithatosag, realitas?

e Pedagogiali munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-rovidebb
id6szakokra tagolva (pl.: éves litemterv), tanuldsi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jaték - és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

e Komplex mddon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden 1ényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési
kornyezet lehetdségeit, korlatait stb.

e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld modszereket, eszkdzoket, szervezési
modokat.
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e Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza médszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvalositas?
¢ A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.
o A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem el6tt.
¢ Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e Pedagogiai terveit a megvaldsitas eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja. A
tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hataroz meg pedagdgiai célokat, fejlesztendé kompetenciakat?

e Pedagogiai céljai 6sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
6voda pedagogiai programjanak célrendszerével. Hogyan épit tervezd munkaja soran a
gyermekek elOzetes neveltségi szintjére, tudasara és a gyermekcsoport jellemzdire?

e Az 6vodaban alkalmazhat6 digitalis eszkdzoket (CD- lejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképezOdgép, szamitdgép) célszeriien hasznalja.

¢ Hasznalja a szocidlis tanulasban rejlo lehetdségeket. Lehetdve teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgald cselekvések, a kommunikécio, egyiittmiikodés megismerését.
¢ Alkalmazza a differencialés elvét.

3. A tanulds timogatasa Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek mennyire megfelel6en
valasztja meg ¢€s alkalmazza a nevelési tanulasszervezési eljarasokat?

e Figyelembe veszi a gyermekek aktudlis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempdjat, idotartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
el6zetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
érdeklodését, és hogyan kéti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklddését?

e Epit a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekszik fenntartani érdekldésiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmiikddési
képességét?

¢ Felismeri a gyermekek tanuldsi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfelel szakmai
segitséget kinal szamukra.

¢ Kihasznalja a tevékenységekben rejld lehetdségeket a megismerd funkciok és 6nallo
felfedezés gyakorlasara.

Milyen ismeretszerzési, tanulasi teret, tanuldsi kornyezetet hoz 1étre az ismeretszerzési,
tanulasi folyamathoz?

e Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 1égkort alakit ki, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehetdsége van a javitasra, probalkozasra.

o Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt légkort és kornyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositja a
megfeleld eszkozoket és a szabad valasztas lehetdségét. Hogyan alkalmazza a tanulési
folyamatban az informacio-kommunikacids technikakra épiilé eszkozoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan sikeriil a helyes aranyt kialakitania a hagyoményos és az informécio-
kommunikécios technologiak kozott?

¢ A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 6nallo tapasztalatszerzés,
megismereés igényét, a probalkozas 6romét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznalja az
IKT-eszkozoket is.

e Az 6nallo tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkozoket biztosit.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis
¢s erkolcsi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikékat alkalmaz?
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o A gyermekeket személyiségének sajatossagait megfelelé6 modszerekkel, sokoldaluan,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben és a
pedagodgiai munkajaban (egyéni képességek, adottsagok, fejlodési litem, szociokulturalis
hattér)?

e Munkajaban a tanulasi folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli.

e A gyermekek személyiségét nem statikusan, hanem 6nmagukhoz viszonyitott fejlédésében
szemléli.

o A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autondémidjuk kibontakoztatasara
torekszik

e Felismeri a gyermek személyiségfejlddési nehézségeit, és képes szamukra segitséget
nyujtani - esetlegesen a megfeleld szakembertdl segitséget kérni.

e Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalosulésat.

Milyen moddon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatds gyakorlatat?

e Csoportos tevékenységek esetén is figyel az egyéni sziikségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfeleld modszerek, eljarasok alkalmazésara.

e A gyermekek hibait, tévesztéseit mint a tanulasi, fejlodési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegitd modon reagal rajuk. Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igényld gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényii, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel?

e Kiilonleges banasmodot igényld gyermek vagy gyermekcsoport szdmara hosszabb tava
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

e Az éltalanos pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

Milyen moddszereket, eszkozoket alkalmaz a kozdss€g belso struktirdjanak feltarasara?

e Tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték és mas
¢lménygazdag tevékenység, program soran.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanuldsi kornyezet kialakitdsara, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonb6zd kulturalis kdzegbdl, a kiilonbozo tarsadalmi rétegekbdl jott tarsaikat, a
kiilonleges banasmaddot igényld, €s a hatranyos helyzetli gyermekeket is?

e Az egész nap folyaman harmoniat, érzelmi biztonsagot, elfogado 1égkdort teremt.

¢ A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli.

e Munk4jaban figyelembe veszi a gyermekek €s a gyermekkozosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébdl adodo sajatossagait.

¢ A napi tevékenységekben, jatékban id6t, lehetdséget biztosit a beszélgetésekre,
kezdeményezden példat mutat az interaktiv kommunikéaciora. Az egymasra figyelést, a masik
fél mondanivaldjanak meghallgatasat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kdzosségfejlesztés a
pedagdgiai munkdjaban (helyzetek teremtése, eszkozok, a gyermekek dvodai és dvodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

o Az egyiittmiikddést, kozosségi kapcesolatokat és érzelmeket erdsitd helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az évodai és dvodan kiviili tevékenységek soran.
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e Az egyiittmiikddés, kommunikécio eldsegitésére kdvetenddé mintat mutat a gyermekek és
sziilok szamara a digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégiak, amelyeket sikeresen alkalmaz?

¢ Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktusmegel6zés modszereit, példaul a k6zos
szabalyalakitast, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak megerdsitését, a
kovetkezetességet.

e A csoportjaban felmeriil6 konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen értelmezi és
hatékonyan kezeli.

6. A pedagogiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése Milyen ellendrzési és értékelési formakat alkalmaz? e Gazdag értékelési
eszkoztarral rendelkezik, melybdl a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan valasztja ki a leginkabb megfelel6t.

e Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, a konkrét cselekvésre, teljesitményre
vonatkoznak. Mennyire tamogato, fejleszto szandéku az értékelése?

e Az egyéni képességekhez viszonyitva értékeli a teljesitményeket, torekszik a folyamatos,
pozitiv visszajelzésekre.

o Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

e Képes Onalloan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébol, produktumaik
értékelésébol kapott adatokat redlisan elemezni-értékelni, és beldliik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozo6 tervét elkésziteni, modositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései timogatjak-e a gyermekek onértékelésének fejlodését?

e Pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek alkalmasak az dnellendrzésre, onértékelésre.

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas Szakmai és nyelvi
szempontbol igényes-e a nyelvhasznélata (a gyermekek életkoranak megfeleld szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stb.)?

e Munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikécioja, egyiittmikodése?

e Kommunikécidjat minden partnerrel a kdlcsonosség €és a konstruktivitas jellemzi.

¢ A gyerekek szabad jatékahoz és kiillonbozo tevékenységeihez nyugodt kommunikacids teret,
ehhez kedvezd feltételeket alakit ki.

e Tudatosan 0sztonzi a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikaciojat.

Milyen mdédon miikodik egyiitt az 6vodapedagdgusokkal €s a pedagogiai munkat segitdé mas
felnéttekkel a pedagogiai folyamatban?

¢ A kapcsolattartas formai €s az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket és a kiilonbozd online csatornakat.

¢ A gyermekek érdekében Onélldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikddik a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

¢ A szakmai munkakdzosség munkdjaban kezdeményezden és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikddik pedagdgustarsaival kiilonb6z6 pedagdgiai eljarasok és programok (pl.
témanap, linnepség, kirdndulas) megvaldsitasdban.

Realis onismerettel rendelkezik-e?

Jellemz6-e ra a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e onreflexiora? Képes-e onfejlesztésre?

¢ A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat,
a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggyozheto.

o Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalloan, a szervezet
miikddési rendszerének megfelel6 modon kezeli, intézi.
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e Nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért Sajat magara
vonatkozdan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodés, tovabblépés igényét?

e Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢€s fejleszti.

¢ Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz. Mennyire tajékozott pedagogiai kérdésekben, hogyan
koveti a szakmaban torténteket?

e Rendszeresen tajékozodik a pedagogia tudomanyara és az 6vodapedagogiara vonatkozo
legujabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

¢ Rendszeresen tajékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogato digitalis
technologiai eszk6zokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

e Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egyiittmitkodéseknek.

e E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezdképessége, feleldsségvallalasa a munkajaban?

e Munkdjaban alkalmaz j médszereket, tudoméanyos eredményeket.

e Részt vesz intézményi innovaciodban, palydzatokban, kutatasban.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

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

1 A Pedagogiai Program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

1 A BECS csoport tagjaként aktivan részt vesz az intézmény onellenérzési munkajat.

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

1 Az intézmény mindségi munkavégzésének elveit ismeri és teljesiti, a

mindségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével).

] Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulés, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

1 Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

"1 Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

] Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacids bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

11 Kozremikodik a gyerekekkel foglalkozo neveldtarssal, 6vodavezetdvel, pszicholdgussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

1 Tajékoztatja a sziiléket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

] Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti litemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

[ Evente legalabb kétszer kitolti a ,, egyéni fejleszté lapot”, mely a gyerek aktualis
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fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, melyet
folyamatosan vezet.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Knt. el8irasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddassal kapcsolatos elirasok

] A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.

1 Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelel idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

1 A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

] A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

1 Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggen csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

1 Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

1 Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kjt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

"] Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

] Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetének.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirdasok

1 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas,
videdztatas).

1 Sziikség esetén ligyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato.

Elfogadott munkarend alapjan 6.30 6ratol 17.30-6rdig mindenki az iigyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

1 A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni 6ket csak rovid idore,
csak indokolt esetben, a vezeto engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

1 A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsadg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

(1 Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

] Az érintettekkel (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, pszichologus,

logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
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gyerekekrol.

1 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyeb

1A kotott munkaid6 letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

1 A kotott munkaid6 letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel
valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az Slelkez6 idében, amikor a valtotars is ott
van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

1 Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni (heti maximum 4 6ra idétartamban, a kotott munkaidon tual).

1 Munkaja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

I Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

1 Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaid6 (heti 8 ora) kitoltése alatt

(1 felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok elOkészitése);

1 a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztraci6 elvégzése;

] csaladlatogatas;

1 gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

[ sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartsa;

] eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo
részvétel;

1 6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.
A munkavaillalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi, koznevelési torvény alapjan):

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
1 az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a helyettessel, a valtotarssal, csoportos dajkaval,
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] a szulokkel,
] a tarsintézményekkel: iskoldval, logopédussal, fejleszté szakemberrel, nevelési
tanacsadoval.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

] A Pedagogiai Program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
1 A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, kiemelt figyelmet igényld
gyerek esetén is.

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

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ervényessége idétartama:

Herceghalom,
P. H.

Ovodavezet Munkavaéllalo

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Kotott munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Jarandosaga:

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyeb bér jellegti juttatas

I pedagogus igazolvany
1 Szabadsag:
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Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlédést segit6é onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakéorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

[1Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodo
Mmagatartast tanusitani.

1 Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott
sem sérti meg.

1 Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

] Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

1 Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

1 A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabdlyait munkahelyén, valamint a
magénéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A munkaidon beliil (heti 32 o6ra + 4 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kozoktatdsi torvény [Knt.] elbirdsai alapjan)

1 Az 6vond gondozdi, illetve pedagogiai munkajat 6nalldan, teljes kori felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

1 Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

1 Kotott munkaidejét kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

1 Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

1 Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

1 Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

1 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk0z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

1 A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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"1 Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

1 A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét €s az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér
az ovodavezet6tol, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a csaladsegit6tol.

1 Pedagogusok onértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a modszertani felkésziiltsége?

Milyen mddszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

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

e Kiilonb6z6 problémahelyzet biztositasaval eldsegiti a problémamegoldo, 6nalld
gondolkodas fejlodését.

¢ Hasznalja a modern informéciofeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az infokommunikéacios
eszk0zok ovodaban indokolt alkalmazasara.

¢ Az alkalmazott pedagdgiai modszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.

Ismeri és alkalmazza-e a gyermekkozosségnek, kiillonleges banasmodot igényldknek
megfeleld, valtozatos modszereket?

e Felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat. Hatékony gyermek-
megismerési technikakat alkalmaz.

¢ A differencialas megfeleld modja, form4ja jellemzd.

¢ Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehetové teszi.

¢ Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges bandsmodot igényldknek megfeleld,
valtozatos mddszereket.

e A pedagbgus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az dran
alkalmazott modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott modszerek bevaldsat? Hogyan hasznélja fel a megfigyelési,
méreési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban?

e Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban.

e Pedagodgiai munkajaban nyomon kévetheté a PDCA-ciklus.

e Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4ltala alkalmazott modszerek a gyermekkdzosséghez, illetve a
képességfejlesztési tertiletekhez?

e A rendelkezésre 4ll6 tanulési, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat is eszkozoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfeleléen hasznalja.

¢ Fogalomhasznalata pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértekil.

e Pedagogiai munkdja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara.

2. Pedagodgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok.

Milyen a pedagégiai tervez6 munkdja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek,
nyomonkdvethetdség, megvaldsithatdsag, realitas?

¢ Pedagogiai munkdjat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-rovidebb
id6szakokra tagolva (pl.: éves litemterv), tanuldsi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jaték - és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

e Komplex mddon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden 1ényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési
kornyezet lehetéségeit, korlatait stb.
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e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld modszereket, eszkdzoket, szervezési
modokat.

e Tobbféle modszertani megolddsban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza mddszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvaldsitas?
e A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfeleléen, logikusan épiti fel.
o A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem el6tt.
e Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e Pedagogiai terveit a megvaldsitas eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja. A
tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hataroz meg pedagogiai célokat, fejlesztendé kompetenciakat?

e Pedagogiai céljai 6sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
6voda pedagogiai programjanak célrendszerével. Hogyan épit tervezd munkaja soran a
gyermekek elézetes neveltségi szintjére, tudasara és a gyermekcsoport jellemzéire?

e Az 6vodaban alkalmazhat6 digitalis eszkdzoket (CD- lejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképezdgép, szamitdgép) célszeriien hasznalja.

¢ Hasznalja a szocialis tanuldsban rejld lehetdségeket. Lehetdve teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgalo cselekvések, a kommunikacid, egyiittmiikodés megismerését.
¢ Alkalmazza a differencialés elvét.

3. A tanulds tdmogatasa Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek mennyire megfeleléen
valasztja meg és alkalmazza a nevelési tanulasszervezési eljarasokat?

¢ Figyelembe veszi a gyermekek aktudlis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempdjat, idotartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
eldzetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
érdeklodését, és hogyan kéti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklddését?

e Epit a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekszik fenntartani érdekldésiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodési, probléma-megoldési és egyiittmiikodési
képességét?

e Felismeri a gyermekek tanulési, magatartasi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai
segitséget kinal szdmukra.

e Kihaszndlja a tevékenységekben rejld lehetdségeket a megismerd funkciok és 6nallo
felfedezés gyakorlasara.

Milyen ismeretszerzési, tanulasi teret, tanulasi kornyezetet hoz 1étre az ismeretszerzési,
tanulasi folyamathoz?

e Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehetdsége van a javitasra, probalkozasra.

o Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt légkort és kornyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositja a
megfeleld eszkozoket és a szabad valasztas lehetdségét. Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informacio-kommunikacios technikakra épiil6 eszkozoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan sikertiil a helyes aranyt kialakitania a hagyomanyos és az informacio-
kommunikécids technoldgiak kozott?

¢ A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 6néllo tapasztalatszerzés,
megismeres igényét, a probalkozas 6romét. Ennek érdekében indokolt esetben haszndlja az
IKT-eszkozoket is.

o Az 6nallo tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megteleld eszkdzoket biztosit.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges
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megfeleld modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis
¢s erkolcsi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikékat alkalmaz?

¢ A gyermekeket személyiségének sajatossagait megfelel6 modszerekkel, sokoldaltan,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben és a
pedagodgiai munkajaban (egyéni képességek, adottsagok, fejlodési iitem, szociokulturalis
hattér)?

e Munkajaban a tanulasi folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli.

e A gyermekek személyiségét nem statikusan, hanem 6nmagukhoz viszonyitott fejlédésében
szemléli.

o A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autondmidjuk kibontakoztatasara
torekszik

e Felismeri a gyermek személyiségfejlddési nehézségeit, és képes szamukra segitséget
nyujtani - esetlegesen a megfeleld szakembertdl segitséget kérni.

e Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsulésat.

Milyen mddon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

¢ Csoportos tevékenységek esetén is figyel az egyéni sziikségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfeleld modszerek, eljarasok alkalmazéséra.

e A gyermekek hibait, tévesztéseit mint a tanulasi, fejlodési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegitd modon reagal rajuk. Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igényld gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd, a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel?

e Kiilonleges banasmodot igényld gyermek vagy gyermekcsoport szdmara hosszabb tava
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

e Az éltalanos pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenyseg,
osztalyfénoki tevékenység

Milyen mddszereket, eszkozoket alkalmaz a kozosség belso struktirdjanak feltarasara?

e Tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés véaltozatos modszereit, a jaték és mas
¢lménygazdag tevékenység, program soran.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanuldsi kornyezet kialakitdsara, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonboz6 kulturalis kozegbdl, a kiilonb6zo tarsadalmi rétegekbdl jott tarsaikat, a
kiilonleges banasmaddot igényld, €s a hatranyos helyzetli gyermekeket is?

e Az egész nap folyaman harmoniat, érzelmi biztonsagot, elfogado 1égkdort teremt.

o A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli.

e Munk4jaban figyelembe veszi a gyermekek €s a gyermekkozosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébdl adodo sajatossagait.

¢ A napi tevékenységekben, jatékban id6t, lehetdséget biztosit a beszélgetésekre,
kezdeményezden példat mutat az interaktiv kommunikéaciora. Az egymasra figyelést, a masik
fél mondanivaldjanak meghallgatasat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kdzosségfejlesztés a
pedagdgiai munkdjaban (helyzetek teremtése, eszkdzok, a gyermekek dvodai és dvodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?
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e Az egyiittmiikddést, kozosségi kapcsolatokat és érzelmeket erdsité helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az 6vodai és dvodan kiviili tevékenységek soran.

e Az egyiittmiikddés, kommunikécio eldsegitésére kdvetendd mintat mutat a gyermekek és
szlilok szamara a digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégidk, amelyeket sikeresen alkalmaz?

¢ Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktusmegel6zés modszereit, példaul a kozos
szabalyalakitast, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak megerdsitését, a
kovetkezetességet.

¢ A csoportjaban felmeriil6 konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen értelmezi és
hatékonyan kezeli.

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése Milyen ellendrzési és értékelési formakat alkalmaz? e Gazdag értékelési
eszkoztarral rendelkezik, melybdl a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan valasztja ki a leginkabb megfelel6t.

e Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, a konkrét cselekvésre, teljesitményre
vonatkoznak. Mennyire tamogato, fejleszté szandéku az értékelése?

e Az egyéni képességekhez viszonyitva értékeli a teljesitményeket, torekszik a folyamatos,
pozitiv visszajelzésekre.

o Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

e Képes 6ndlloan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébdl, produktumaik
értékelésébol kapott adatokat redlisan elemezni-értékelni, és beldliik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozo6 tervét elkésziteni, modositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései timogatjak-e a gyermekek onértékelésének fejlodését?

e Pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek alkalmasak az onellendrzésre, onértékelésre.

7. Kommunikacié és szakmai egylittmiikdés, problémamegoldas Szakmai és nyelvi
szempontbol igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek ¢életkoranak megfeleld szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stb.)?

e Munkéja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikéciodja, egyiittmiikodése?

e Kommunikécidjat minden partnerrel a kdlcsonosség €és a konstruktivitas jellemzi.

e A gyerekek szabad jatékahoz és kiilonbozd tevékenységeihez nyugodt kommunikécios teret,
ehhez kedvezd feltételeket alakit ki.

e Tudatosan 0sztonzi a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikaciojat.

Milyen médon miikddik egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és a pedagdgiai munkat segitd mas
felndttekkel a pedagdgiai folyamatban?

e A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbozd online csatornakat.

¢ A gyermekek érdekében Onalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikddik a
kollégakkal, a sziil6kkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

¢ A szakmai munkak6zosség munkdjaban kezdeményezden €s aktivan részt vallal.
Egyiittmiikddik pedagdgustarsaival kiilonb6z6 pedagdgiai eljarasok és programok (pl.
témanap, linnepség, kirdndulas) megvaldsitasdban.

Redlis 6nismerettel rendelkezik-e?

Jellemz6-e ra a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e onreflexiora? Képes-e onfejlesztésre?

e A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat,
a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggydzhetd.
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e Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6néalloan, a szervezet
mukodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

¢ Nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanidcsado
visszajelzéseire, felhasznalja ket szakmai fejlodése érdekében.

8. Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért Sajat magara
vonatkozoan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlddés, tovabblépés igényét?

e Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

e Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz. Mennyire tajékozott pedagodgiai kérdésekben, hogyan
koveti a szakmaban torténteket?

e Rendszeresen tajékozodik a pedagogia tudomanyara és az 6vodapedagogiara vonatkozo
legjabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

¢ Rendszeresen tajékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis
technologiai eszk6zokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

o Aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodéseknek.

e E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezdéképessége, felelosségvallalasa a munkajaban?

e Munkdjaban alkalmaz j médszereket, tudoméanyos eredményeket.

e Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

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

1 A Pedagogiai Program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

] A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

1 Az intézmény mindségi munkavégzésének elveit ismeri €s teljesiti, a

minéségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével).

1 Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, a megujulas, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

71 Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

"1 Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

1 Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

"1 Kozremukodik a gyerekekkel foglalkozd neveldtarssal, 6vodavezetdvel, pszicholdgussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

1 Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

1 Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti litemterv szintjén,
Jjaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
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"] Evente legalabb kétszer kitolti a ,, egyéni fejlesztd lapot”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, melyet
folyamatosan vezet.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Knt. el3irasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirasok

1 A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatisa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

1 Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az
erre vonatkozo6 igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

] A szabadsagot esedékességének éveében kell kiadni, illetve kivenni.

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

1 Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

1 Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

1 Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a Kjt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

"] Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

1 Véaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az ovodavezetonek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirdasok

1 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy €tel elvonasa, a jatekidod lerdviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videdztatas).

1 Sziikség esetén ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthato.

Elfogadott munkarend alapjan 6.30 6ratol 17.30-6rdig mindenki az iigyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

1 A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni 6ket csak rovid idore,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

] A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

"1 Kozremukodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

1 Az érintettekkel (nevelétars, sziil6, 6vodavezetd, pszichologus,
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logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

1 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyeb

(1 A kotott munkaid6 letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

1 A kotott munkaidd letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az 6lelkez6 id6ében, amikor a valtotars is ott
van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

1 Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni (heti maximum 4 6ra idétartamban, a kotott munkaidon tal).

1 Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

1 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

1 Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitéltése alatt

] felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszk6zok elokészitése);

1 a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelméro lap)
adminisztracio elvégzése;

1 csaladlatogatas;

1 gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

1 sziil61 értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

1 eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo
részvétel;

1 6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevekenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi, koznevelési torvény alapjan):

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
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1az 6vodan beliil: az 6vodavezetével, a helyettessel, a valtotarssal, csoportos dajkaval,
] a szuldkkel,

] a tarsintézményekkel: iskoldval, logopédussal, fejleszté szakemberrel, nevelési
tanacsadoval.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

1 A Pedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
1 A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, kiemelt figyelmet igényld
gyerek esetén is.

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ervényessége idotartama:

Herceghalom,
P. H.

Ovodavezetd Munkavallalo

AZ OVODAVEZETO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore: ovodavezeto-helyettes

Kinevezés modja: a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi
ki,

Kinevezés idotartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben megjelslt modon.

Jarandosaga:

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
"1 Vezetoként felelosséget €rez az intézmény szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.
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1 Segiti €s tamogatja az intézményvezeté munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

1 A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellétja.

] Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezeté kompetencidjaba tartozé feladatokat
(példaul  munkaer6-gazdalkodas,  bérmaradvany-felosztds,  jutalmazas,  beruhazas,
eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

] Az intézményvezeto tavollétében képviseli az dvodat.

] Segiti az intézmény miikddtetését és az intézmény vezetd munkajat.

1 A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

1 Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

1 A kotott munkaidon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

1 A teljes munkaidé (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvet6 feladatok: pedagdgiai-szakmai,

tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

1 Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

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

1 Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

1 Ellendrzi az intézményi mindségi munkavégzésének megvalositasat.

1 Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

[ Osztdnzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

1 Elésegiti az 0jito szandéku, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

1 Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

1 Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjek ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

1 Adatok kigyijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

"1 Az intézmény vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulésarol.
"1 Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

1 Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
1 Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

1 Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

1 A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossadgokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

1 Kapcsolatot tart a sziil61 kozosséggel, évente egy alkalommal részt vesz az értekezletiikon.
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Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

I Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
1 Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek betartasat.
1 Megszervezi és ellendrzi a dolgozok napi munkajat.

"I Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

1 Ellenérzi a munkaid6 nyilvantartast, a helyettesités, a tGlora helyességét

1 A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

] Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

] Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

] A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

1 Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

1 Az intézmény vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

1 Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

"1 Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

] Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

1 Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

1 az intézményvezetovel,

1 valamennyi pedagogussal, a pedagogiai munkat segitd dajkakkal és takaritokkal,
1 az 6voda kliensi korével.

Ervényesség idotartama:

Herceghalom,

P. H.

intézményvezeto munkavallal

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore: Pedagogiai asszisztens (6voda)
A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda
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Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:
Besorolasa:
Helyettesitdje:
Jarandosaga:

Alapbér:

Egy¢b:

Osszesen:

Egyeb ber jelleg juttatas
[ cafetéria

"1 jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves sszesen:

1.Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil: kozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat iranyité 6vodapedagogussal
Intézményen kiviil: -

2.Szakmai kovetelmények

Munkdjat hassa at a gyermekkdzponta szemlélet, a tolerancia, az empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéséhez.
Rendelkezzen megfeleld kommunikacios €s kooperacids készséggel.

3.A feladatok részletes felsorolasa

Munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az dvodai
alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
F6 feladata a kijeldlt évodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1at el, az 6vodai tevékenységek
eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez. A
tevékenységek alatt az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

Esetenként /ligyeleti id6/ oOnalléan foglalkozast szervez, beszamol a pedagdgusnak a
gyermekek tevékenységérol.

Szerepet vallal szervezett kulturdlis programokban. Részt vesz meghivas esetén sziil6i
értekezleten, a munkatervi fogadoérakon. Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi
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védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl, dvja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kdvetve.

Precizen vezeti a gyermekekre vonatkozd altalanos jellegli nyilvantartasokat, kozremiikodik
adminisztraciés teendOk ellatasaban, elkésziti a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

4.Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallaldé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

5.Felel6sségi kor

A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak megszabott
hatariddre torténd elvégzése; az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hézirendben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi
iigyben, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tlintetni az
atadas napjat.

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért feleldsségre vonhato.

6.Informéacids kapcsolatok

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétdl. Tanligyi, pedagdgia, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a
feladatért felelds vezetonek adhat és téle kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informacioét megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
o6vodapedagdgusoktol. Kotelessége minden olyan informaéciot atadni, mely az
ovodapedagdgusok munkaveégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatiarsak emberi méltosagdnak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

7.Helyettesitések
Az intézményvezeto kijelolése alapjan.

8.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.
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9.Titoktartasi kotelezettség

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A munkaértékelés kritériumai: belsé ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsd
szakértovel torténo értékelés

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Ervényesség idotartama:

Kelt: Herceghalom,
PH.

Kelt: Herceghalom, 2015.

Munkavallalo

Munkakori leiras dvodatitkar részére

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodatitkar

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Jarandosaga:

Alapbér:

Egy¢b:

Osszesen:

Egyeb bér jellegt juttatas

"] Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
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Osszesen:

KOTELESSEGEK
Feladatkor

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot.

e Az ovodatitkdr adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a nevel6-oktatdé munka
szervezését. Ennek érdekében végzi mindazokat az aktudlis feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd és helyettese utasitjak.

e Munkajahoz sziikséges adminisztraciés ¢és informacids rendszert kialakitja, azt
rendszeresen karbantartja /tabldzatok, szamitégépen feldolgozott adatok, aktak,
dossziék, rendez6 elvek alapjan gytijtott egyéb dokumentumok/.

o Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, gondoskodik a
postazasrol.

e Az o6voda iratkezelési és iigyviteli feladatait ellatja, tovabbitja a hataridds ligyiratokat.

e A hivatalos Tlizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
¢érintetteknek az tigyben eljar¢ illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

e Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett, intézményi iratokat.

e Vezeti a gyermekek, dolgozok naprakész intézményi nyilvantartasat /KIR/, a
hivatalos statisztikdkat, az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot,
masodlatot készit.
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e A tanligyi, személyi anyagokat kezeli, tigyel annak rendjére, esztétikdjara é&s
pontossaganak betartasara.

e Rendben ¢és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

o Kezeli az irattirat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elvégzi az
iratselejtezést.

e Koordindlja az orvossal, védondvel, az egylittmikodeést. (védooltasok,
szlirdvizsgalatok €s fogaszati kezelések)

e Szervezi és egyezteti a vezetd és a helyettes hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel a vezetd /helyettes/ megbizza.

e Szivélyesen fogadja a vezetékhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja a vezetdt vagy
helyettesét.

e A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat ¢€s azokat a
jogszabalyi eléirasok szerint kezeli.

e Vezeti a pedagogusok hidnyzasait, az dvodavezetd megbizasabol nyilvantartja a
dolgozdk tdvolmaradasat /szabadsagoldsi terv alapjan nyilvantartja a dolgozok
szabadsagat/.

o Elkésziti a kedvezményes utazési igazolvanyokat.

e Vezetdi megbizas alapjan elokésziti tovabbi ligyintézésre az 6voda dolgozoinak:
kinevezését, jogviszony megsziintetését, athelyezését, atsorolasat.

e A terembérleti szerzédéseket el6késziti, figyelemmel kiséri a bérleti dij befizetését.

e Vezeti az étkezOk nyilvantartdsat az étkezési szabdlyzatnak megfeleld szempontok
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szerint.
e Segiti a OCS csoport munkajat.

Jogkor, hataskor

e Hataskore kiterjed a titkarsdg vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult /koteles/ a vezetd figyelmét
felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok

e Egyezteti vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket ¢s latogatokat. Sziilokkel, kollégakkal, a tarsintézmények munkatarsaival
kapcsolatot tart.

Felelosségi kor

e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informdaciok titkos
kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hiadnyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

»Alulirott ezzel a nyilatkozattal kotelezem magamat arra, hogy a Herceghalmi Csicsergd
Ovoda /2053 Herceghalom, Gesztenyés Gt 1/a./ kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajekoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az
allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt:

alairas
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Ervényesség iddtartama:

Herceghalom,

ovodavezetd munkavallalo

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: a vezeto altal kijeldlt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

"] csoportszoba, gyermekmosdok, melegitd konyha,
"I bejarat

1 folyosok

" udvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: megfeleld/ dajka / szakmai
végzettség

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

1 A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

1 A sziilékkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiikdé magatartast tanusit.

1 Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

1 Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

1 Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

] Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

1 Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése ovondi iranyitassal.

1 A gyerekek kdzvetlen kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ elbirasainak
megfeleléen.

1 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
[10vond munkdjanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

] Szorosan egylittmiikodik az 6vonokkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

1 Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

"1 Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokéasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes €és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

1 Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 5ltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk 0sszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

1 Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

1 A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

(1 Délelétt, az 6vonével egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

1 Kisérdként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

1 Amikor a gyerekek nem tartdozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

1 A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szllé meg nem érkezik.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teendk

1 A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartoz6 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitisat az egészségiigyi
eléirasoknak megfeleléen.

1 Az intézmény egy¢éb teriileteit (melegitd konyha, bejarat, folyosok, mosdkonyha) a tobbi
dajkaval, takaritondvel kozdsen, vezetéi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

1 A csoportszoba ndovényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti.

1 Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

] Feladata a textilidk mosdésa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

1 Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tettivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

[ Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

1 Az 4dgyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

"1 Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék
] A konyhaban az ételt kitalalja,a csoportszobaba tolja, segédkezik a szétosztasban
1 Gondoskodik a gytimdlcsok, zoldségek igény szerinti tisztitasardl, darabolasarol
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1 Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat 6sszegyiijti, a
konyhaba viszi, elmosogatja

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

] A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatasa utan a

munkaltatd hatarozza meg.

1Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom

honapjat kivéve — a munkavallalé kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozo erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

1A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(1A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

megszakithatja, de a munkéval tolt6tt id6 a szabadsagba nem szadmit bele.

1) Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
] Véaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két o6réval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

A gyerekekkel, munkavégzéssel kapcsolatos egyéb elbirasok

1 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvondsa.

1 Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete

nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 61tdzére és a mosdora is.

1 A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak
az 6vodapedagogus engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel
jelezni kell az 6vodavezetonek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

1 A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefiiggd belso problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak, a gyermekekrdl tudomésara jutott
barmilyen informacio.

1 A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az

6voda vezetdjéhez

Egyeb

1 Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

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

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

1 Az ebédid6 naponta 20 perc (munkakdzi sziinet), mely idotartam nincs benne a napi
nyolcoras munkaiddben.

Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
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el6irasa alapjan le kell dolgozni.

"] Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

1 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

] A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

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

1 Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

] Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos dohanyozni.

1 Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Knt. alapjan):

1 Tudaséanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

] A munkafegyelem betartisa

[1J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

1 Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, a csoportos dvonokkel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Titoktartasi kotelezettség: az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és
munk3djaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Ervényesség idétartama:
Herceghalom,

P. H.

Ovodavezet Munkavallalo

Munkakori leiras a takarito részére
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A munkavallal6 neve:

Munkakére: takarito

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Munkabeosztas:

Besorolasa:

Helyettesitéje: a vezeto altal kijelolt dajka

Jarandésaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyeb beér jellegti juttatas

[ cafetéria

1 jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves 6sszesen:

Napi feladatok:

- takaritja az 6vodavezetdi, logopédiai és a foglalkoztatd termeket
- takaritja a nevel6i szobat, felndtt 61t6z6t és mosdo helyiségeket
(A mosdo helyiségek takaritasakor tigyel a higiéniai eldirasok betartasara /WC iiloke,
kagylo tisztitasa, fertdtlenitd lemosasa/)
- a feln6tt mosdokban a torolkozoket hetente tisztara cseréli
- felsopri €s felmossa a gyermekek tdvozasa utan a szélfogdkat és a folyosot
- & sz6ényeget naponta kiporszivozza a csoportszobakban, a szényegek szélét felhajtva a
helyiséget valtott vizzel felmossa, a folyoson elhelyezett virdgokat megdntozi, a
folyosot felmossa
- a gondjara bizott helyiségekben kiiiriti a szemetes edényeket
- zaras el6tt lehuzza a mosdokban a WC-ket, ha sziikséges tjra felmos, meggy6zddik az
éptlet ajtajainak, ablakainak megfelel6 zarasarol.

- naponta lesopri a jardakat, teraszt.

ldészakonkénti feladatok:

- nagytakaritaskor lemossa feln6tt 61t6z0 falat, megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a
fiiggonyoket, diszito textilidkat, besegit a folyoson végzendd nagytakaritasi munkakba

- a gondjaira bizott helyiségek ajtajait, butorait hetente lemossa, letérdlgeti a port és
leszedi a pokhalot

- a tornaszereket, bordasfalat kéthetente fert6tlenitds vizzel lemossa

- az udvar takaritasaban aktivan részt vesz.
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Titoktartasi kotelezettség: az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!

Ervényesség idétartama:

Herceghalom,

P.H.

Ovodavezet Munkavaéllalo

Melléklet
IL. 2. szami - ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altaldnos rendelkezések

A Herceghalmi Csicsergé Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozé személyes adatokat.
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Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az 6voda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e.

GDPR: AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

érintett. barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz06 ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

adatkezel6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy kiilondsen gytlijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
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megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetoveé
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonosité szamat,

pedagdgusigazolvanydnak szdmat,

a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

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

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maodja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-
szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
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a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az évodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikddok
részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az Gvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

ovodavezeto,

az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz6 vezetd-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dd kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezeto-helyettes felel6sségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszert és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol sz616 adatkoréhez tartozé
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap™ kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birésag,
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a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,
viz ) megakadalyozésa érdekében.

5. Az adatkezelés modja, feladatai és szabalyozasa

5.1. A gvermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
Mmegnevezeése, szama.

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatdasi azonosité szama

5.2. A gvermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az dvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz¢ adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat €s el0késziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijeldlt ligyintézo.

Az 6vodapedagdgusok vezetik €s nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az
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iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és eldkészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kOzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

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

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az 6vodavezetd aldirdséval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a neveld €s oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sztildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

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

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozottnyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok é€s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapt
nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus
feladata és feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre ¢€s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢€s idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d¢6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvany

A munkaltato a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécios Iroda készitteti el €s a munkaltato utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodéval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kételességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

79



A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az dvodavezetotol irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelOs
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatdlya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztast beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utdn hatdridd nélkiil fennmarad.

12. llletékesség

Az 6voda vezetdoje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredo- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 6vodavezeto helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitést és az 6vodavezeto elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztéset
12. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentéalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)—

(26) Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 informacid esetében alkalmazni kell.

(32) Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az ¢érintett egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli -ideértve az elektronikus uton tett -, vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapuld és egyértelmii hozzajarulasat adja a természetes
személyt érintd személyes adatok kezeléséhez.

(38) A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek, mivel 0k kevésbé lehetnek
tisztaban a személyes adatok kezelésével osszefiiggd kockazatokkal, kovetkezményeivel és az
ahhoz kapcsolodo garancidkkal és jogosultsagokkal.

Koznevelési intézményben adatvédelmi tisztségviseldt kell alkalmazni ( 2016. mod. EU 2019)

8. cikk

A gyermek hozzdjdruldsdra vonatkozo feltételek az informdcids tdrsadalommal ésszefiiggd
szolgdltatdsok vonatkozdsaban

(1) Ha a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alkalmazando, a kozvetleniil gyermekeknek
kinalt, informdaciés tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatdsok vonatkozasdban végzett
személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életévét betoltdtte. A 16.
¢letévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorld
adta meg, illetve engedélyezte.

37. cikk
Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

(1) Az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki minden olyan
esetben, amikor:

a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birosagokat;

b) az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo 6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

A Herceghalmi Csicsergd Ovoda képzést kovetSen sajat alkalmazottként adatvédelmi
tisztvisel6t foglalkoztat. Az adatvédelmi tisztséget az intézmény vezetdje tolti be.

Melléklet
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IL. 3. szami — KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI
Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével-
feltlintetésre keriil:

az igényld neve ¢€s levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Giton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével a vezetdi irodaba nyljthatja be. A formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzatban
melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a ki, szlikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

7. A vezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgélja,
azonban adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl
tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. A vezetd minden munkanap déleldtt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az 6vodavezetonek.

9. Az irasban eldterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést koveté munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.
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10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényl0 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabalyban nem korlatozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés megeldzésével teljesitett adatkozlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailben is kozolheti. Az 6voda, az
igényt €s annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott moédon elbterjesztett igény nem
valaszolhatdo meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgdlata

1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

a 2.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-€;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez
szlikséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot az
igényldvel és- a tole elvarhato modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benytjtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa
érdekében.

3 Amennyiben az dvodavezetd altal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitséget
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladeéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

3. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benytjtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil ktelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
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mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az 6vodaval
eldzetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaroan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésének a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat

azok olyan kézérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala 2011. évi
CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataibol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehet6ségrol az tigyfelet postai aton irasban, tovabba — amennyiben az igényl6
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje
adja Ki.

Ha az igényldigénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacios onrendelkezési jogrol sz616 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

4. Az adatok elokészitése dtadasra

1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvadnossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

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

5. Az adatok atadasa
1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.

pontban meghatarozott dontést kovetden haladektalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
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felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
igénylo egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els¢ mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadéasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képvisel6je koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Gton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akér az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

postai tton, utanvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfelel6 idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

8. A megbesz¢lt helyen €s id6ben személyesen megjelend igényldének az adatok atadésa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kdzolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast koveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

11. Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a

masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
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6. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozé altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az éltalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumokat
magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetoségérol hozott dontésre.

3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo igény
teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozésat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

6. Az adatok ataddsanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljaréas befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII1.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozd hataridék lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Keriileti Birdsag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

Kozérdekiu adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:
Napkdzbeni elérhetoség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatérozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai iton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok keszitesevel 6sszefiiggesben felmerilt koltsegeket legkes6bb a

mMAasolatok AtVEtelEiZ aZ ......ccceecveeviieiieieeieeieeeeeee s Ovoda részére megfizetem.
KeIt: oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.

l1l. Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat az elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényul.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg. A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

IV. Legitimacids zaradék

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte

2024. 11.05.

Morvai Zsuzsanna sk
Alairas

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az alkalmazotti k6zosség elfogadta

2024.11.05.
Pitt-Stéger Nikolett sk.
Alairas

Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az Intézmény vezetdje jovahagyta

2024.11.05.
Varga-Toth Csaba, sk.
Alairas
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