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Tdrgy: Herceghalmi Csicsergd Ovoda mddositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
elfogaddsa

Tisztelt Képviselg-testiilet!
Tisztelt Bizottsagi Tagok!

Varga-T6th Csaba, a Herceghalmi Csicsergé Ovoda intézményvezetbje benyujtotta fenntartéi
jovéhagyasra a modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

A kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarél) alapjan, valamint az intézmény Alapité Okiratiban foglaltak szerint a

Herceghalmi Csicsergé Ovoda, mint koznevelési intézmény Szervezeti és Mikddési

Szabélyzatban hatdrozza meg miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseit.

- A szabélyzat elfogadasira vonatkozé déntés meghozataldra az alkalmazotti kozosség jo-
gosult,

- A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzattal kapcsolatban az 6vodai Sziiléi Szervezetnek vé-
leménynyilvanitasi jog gyakorlasa biztositott.

- Szervezeti és Miksdési Szabalyzatot az intézmény vezetdje hagyja jova.

- Amennyiben a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat tobbletkérelmet tartalmaz, az intézmény
fenntart6janak elfogadésa is sziikséges.

A jelenleg hatélyban 1évé SZMSZ-hez képest két jelentds véltozas keriilt bele a mddositott
szabélyzatba:



- jogszabély altal kitelezévé valt adatvédelmi tisztviseld kinevezése — ezt sajat munkavalla-
16val oldja meg az intézmeény:

- egyéb pénzbeli juttatisok kore keriilt me ghatarozasra:

1. A munkaltaté tdmogatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségligyi
sziikségleteinek kielégitéset, életkoriilményeik javitasat.
2 A fenntarto illetménykiegészitést, jutalomkeretet, cafeteriat biztosit, melynek

mértékét az intézmény éves koltségvetése hatarozza meg.
3. Nem rendszeres juttatdsi lehetoség: fenntartoi dontés alapjan szocialis jutta-
tasként segély, temetkezési koltségekhez valo hozzéjarulas, koleson.

Az esetlegesen felmeriil6 kérdésekre intézményvezet6 ur a Human és Kornyezetvédelmi Bizottsag
{ilésén valaszol.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztés megvitatasa utan az alabbi hatarozatot
fogadjék el!

Hatdirozati javaslat:

Hercechalom Kizsée Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
veeeeee/2021.(X.05.) szdmii hatdrozata:

Herceghalom Kozség (")nkprményzaténak Képviselé-testiilete ugy hatdroz, hogy
a Herceghalmi Csicsergd Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tat — a benyujtott tervezettel megegyezoen — elfogadja.

Felelos: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester €s
Varga-To6th Csaba intézményvezeto.
Hatarido: folyamatos.

Herceghalom, 2021. szeptember 17.

Csizmadia Zsuzsanna sk.
polgarmester
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Bevezeto

A kéznevelésrél szolé 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél) alapjan, valamint az 6voda alapito okiratdban foglaltak szerint
a Herceghalmi Csicsergd Ovoda, mint koznevelési intézmény Szervezeti és Muikodési

Szabélyzatban hatdrozza meg miukodésére, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseit.

- A szabalyzat elfogaddsara vonatkozé déntés meghozataldra az alkalmazotti kozdsség
jogosult.

- A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban az ovodai Sziiléi
Szervezetnek véleménynyilvéanitasi jog gyakorlasa biztositott.

- Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az Intézmény vezet6je hagyja jova.

- Amennyiben tobbletkérelmet tartalmaz, az intézmény fenntartdjanak elfogadasa is
sziikséges.



1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb
- az 6voda koltségvetési szervként vald mikodésébsl fakads - szabalyozasok

1. Az SZMSZ 1étrehozasardl sz616 jogszabalyok:
A szervezeti és miikdési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrs] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. Térvény az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabdlyairol

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

1993. évi XCIIL. Térvény: A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének 4ltalanos
kévetelményeirol

1995. évi LXVL Térvény: A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem d4gazati
feladatairol

370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenbrzésérol

2. Az intézmény adatai:
Az 6voda

- Neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
- Cime: 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a
- Elérhetdsége: 06 23 820 080,
06 20 526 20 30
hehaovi@gmail.com
- Fenntart6ja: Herceghalom kézség Onkormanyzata
- OM- azonositoja: 202459



Az intézmény jogszabilyban meghatdrozott kizfeladata

Az alapité okirat szerint 6vodai nevelés

A miikodési kore

Az alapit6 okirat szerint Herceghalom Kozség kozigazgatasi teriilete

Ellitandé alaptevékenységek

Az ellatandé alaptevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint: Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

856011 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység

811000 Epitményiizemeltetés

680002 Nem lakoéingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

Az alaptevékenységet meghataroz¢ jogszabalyok

a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,

a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a kozoktatasi térvény végrehajtasarsl sz616 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.

Nevelési-oktatési intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

3. Az intézmény gazdalkodds jogkor szerint besoroldsa, egyéb gazdalkodasi
adatok

Pénziigyi, gazdasagi feladatait Herceghalom Onkormanyzata latja el.

Az intézmény részben Onélloan miikodo koltségvetési szerv, az eldiranyzatok felett 6nalldan
gazdalkodik.

Onallé bérgazdalkodo.

A munkailtatéi jogok gyakorlasianak rendje

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatélya ala tartoznak.



A munkdltatéi jogviszony
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jog gyakorlésara vonatkozo szabalyok:

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

- a magasabb vezet6i szinthez tartozd munkakért betslts személyek véleményének elbzetes
kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzodés kotésr6l, tilmunka elrendelésérol,
Jjutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres szem€lyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérsl,

- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort bet6lté személyekkel
cgyeztetve késziti el a magasabb vezet6i munkakéri leirasat,

- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakort betslts (vezetd-helyettes) az
intézményvezetd kérésére osszedllitjak az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozé munkakori leirds
tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

- a munkakdri lefrisokat évente legalébb 1 alkalommal aktualizalni kell.

4. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirdsok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Az 6vodai csoportok szdma: 6

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 150, mely a fenntarté
hozzdjérulasaval 25%-ban tulléphetd.

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

Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak tulajdondban 1évé épiilet a vagyonleltar alapjan
/mérleg szerinti értékben/ nyilvantartott targyi eszkézok és egyéb készletek.

6. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly 4ltal nevesitett esetekben Herceghalom Kozség
Onkorményzaténak Képviselo-testiilete, mint alapit6 jogosult megsziintetni.

A megsziintetésr6l Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete hatarozattal
dont.

7. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Az 6voda

- Neve: Herceghalmi Csicsergé Ovoda
- Cime: 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a

- OM- azonositdja: 202459



Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsébb vezeto.

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

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

Az egyes munkakordket betdltd munkavallalok munkakdori leirasai a I1.1. szamt mellékletben
talalhatok

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetét, tavolléte esetén a intézményvezetd-helyettes képviseli.

Mindkettdjiik tavolléte esetén a megbizott rangidés Ovodapedagogus felel az oOvoda
mikdodéséért.

Az azonos munkakorben dolgozok egymaést helyettesitik, a takarito tavollétében a
helyettesitést dajka munkakdrben levd munkavallal6 végzi.

A Thelyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozo kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten 1évd dolgozd esetében az intézményvezetdnek kell

gondoskodnia.

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

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ IL. részre tartalmazza a vezetd munkakdrokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

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

- Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsé szabélyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mds személy részére torténd atruhdzéasrol.

8. A szervezeti egységek vezetSjének 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 €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részében.

0. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kdvetkezményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.

§ ¢) pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:



Az iratkezelés szervezeti rendje

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

Az iktatast az 6voda vezetd munkakori leirasaban meghatdrozott feladatként végzi.
A kdzponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozban egy helyen, folyamatosan és egy
iktatékonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 0sszefiiggd  tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hatdskorik

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozds Feladatelldté /jogosult
Az iratkezelési szabalyzat| 335/2005. (XII. 29.)

mellékletét képezé  irattari| Korm. rend. 3. §(2) Intézményvezets
terv évenkeénti feliilvizsgalata

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

Osszhang biztositdsal

folyamatosan a belsd

szabdlyzatok, az alkalmazott| 335/2005. (XII. 29.)

informatikai  eszk6zok  és| Korm. rend. 3.8 Intézményvezetd
eljarasok, illetve az iranti

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszerd és

biztonsagos megorzésére| 335/2005. (X1I. 29.) Intézményvezets
alkalmas irattar kialakitasa és| Korm. rend. 5. §

miikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi| 335/2005. (XIL. 20} Intézményvezetd
feltételek biztositasa,| Korm. rend. 5. §

feliigyelete

Az iratkezelés-

jogszabélyban, illetve az

intézmény iratkezelési| 335/2005. (XII. 29.)

szabalyzatdban meghatarozott| Korm. rend. 6. § Intézményvezetd
kovetelmények szerinti-

megszervezeése

Iratkezelés feliigyelete
-az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsanak  rendszeres

ellenérzése, 335/2005. (XII. 29.) Az intézményvezetd, mint az
- intézkedés az iratkezelés| Korm. rend. 7.8 iratkezelés  feliigyeletével
soran tapasztalt] megbizott vezetd
szabalytalansagok

megsziintetésérol,

- gondoskodés, az iratkezelést|
végzOk szakmai képzésérol,




tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszkdzdk
biztositasa (pl.: iktatokdnyv,
eldadoiv, eléadoi
munkanapld)

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés  feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

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

Az intézményvezeté, mint az
iratkezelés  feliigyeletével
megbizott vezeld

Nyilvantartast vezet al
kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegzokrol, érvényes alairas
bélyegzokrol és a hivatalos

335/2003. (X11. 29.)
Korm. rend. 54. §

z intézményvezeto, mint az
iratkezelés  feliigyeletével

célra felhasznalhaté megbizott vezeld
elektronikus alairasokrdl
Bizottsag kijelolése az, Az intézményvezetd, mint az
iratkezelésre 335/2005. (XII. 29.) iratkezelés  feliigyeletével
Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizolt vezeld
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
Korm. rend. 64. § (1) bek.
Nem  selejtezhetd  iratok| 1995. évi LXVI. Torvény 9.§ Intézményvezetd
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének| 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
megvaltoztatdsa Korm. rend. 68.§ (1) bek.

Az iratkezelési feltigyeletét az 1

ntézményvezetd latja el.

Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontdsra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények- a mindsitett iratok kivételével-

a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani: 6vodavezet6 helyettes, 6vodatitkar

a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezeté altal, felhatalmazott személy,

a kozponti iktatast végz6 személy: az intézményvezetd-helyettes,

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

Kiadmdnyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmdényozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre €s esetekre

vonatkozoan adja az intézmény

tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas tertilete, esetei

A kiadmanyozassal érintett személy

Intézmeényvet6 teljes feladat- €
eljarhat az

intézményvezetd

s hataskodrében
tartds

10




akadalyoztatasa, illetve egy€b  tavolléte| Intézményvezets- helyettes
eseteben, ha a feladat ellitdsa nem tir
halasztast

Iratkilesonzés az irattdrbol

Az intézmény dolgoz6i az irattéarbol hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek ki iratokat.
A koélesonzési jogosultsag a kivetkezo:

- az intézmény dolgozéi sajat- munkakéri leirdsukban meghatarozott- feladat ellatdsahoz
kapcsolodva kélesdnézhet ki iratokat,

- az intézmény dolgoz6i nem sajat- munkakori leirdsukban meghatérozott- feladat ellatashoz,

feladatban valé kézremikodéshez az intézményvezetd jovihagyédsaval kolesonozheti ki az
iratot,

-az intézményvezetd barmely iratot kikélcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az
intézményvezetén keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

Melléklet

L Lszimi — AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti abrija

S—

| Intézményvezets

-

Intézményvezetd
helyettes

Ovodatitkér \

‘/féffo/dapedagégus 2
Ped. -~
assz.
Dajkak

A

1|




II. A nevelési —oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

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

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

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

a sziinetek idotartamat,

az 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az 6voda:

nyéri zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva tartist megeldzéen a sziiloket
tdjékoztatni kell, a tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A gyermekek fogaddsdnak rendje (az intézmény nyitva tartdsa)

- Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6: 30 ératol a foglalkozasok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de napi szinten alapesetben 17.30 éraig van nyitva.
- Az intézmény elébb szabélyozott idéponttél valo eltéré nyitva tartdsara- elézetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetdje adhat enged€lyt.

- A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

a munkaszerz6désikkben meghatarozott munkarend szerint, illetve az elrendelt tilmunka,
valamint az alkalmazottak szdmaéra is nyitva 4llo intézményi rendezvények idOtartamdra
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A vezetbk intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartdval, mikddtetével,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tAmogat6 szervezetekkel;

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

¢) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;
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¢) az egészségligyi szolgéltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

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

Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra, 8-16-ig

kotelezd 6raszama: 10 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra, 8-16-ig

kételezd draszama: 24 6ra

2. Bels6 ellendrzés
370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)

Ovodankban az ellendrzés ellendrzési terv alapjan térténik, mely tartalmazza az ellendrzés
céljat, tertiletét, a tervezett idépontot, alkalmazott modszereket, a folyamatban résztvevéket,
az ellenérzés indoklasat, a dokumentacid elhelyezését. A pedagdgiai munka ellendrzését az
Onertékelési csoport végzi.

Az ellen6rzés teriiletei:

1. Szakmai- pedagégiai tevékenység: célja a mindség és hatékonysag biztositasa, az oktato-
nevel6 munka eredményeinek megfigyelése.

2. Gazdalkodas ellen6rzése kiterjed a vagyonvédelemre, az eszkozok rendeltetésszerii
hasznélatéra, a beszerzésekre és a takarékossagra.

3. Munkaltatéi jogkorbél adédd ellendrzés vonatkozik a munkakezdés pontossagara, a
munkavégzés mindségére, a munkaidé hatékony kihasznalasira, valamint a torvények
betartasara.

4. Taniigy- igazgatasi feladatok ellenérzése elsésorban a tanligyi dokumentumok meglétéhez,
¢s vezetéséhez kapcsolaodik.

Ellenérzés teriiletei és gyakorisiga

Ellenérzési teriilet Felelos Gyakorisag, hataridé
Gazdalkodas Ovodavezetd Havonta

Torvényesség, Ovodavezet Szeptember  30.  maj.31.
dokumentumok megléte illetve folyamatosan
Taniigyigazgatas (5v0davezet6/helyettes Oktober, december, majus
Dokumentumok vezetése Ovodavezeté/helyettes Havonta

Munkakd6zosségek —€s Ovodavezet('i/helyettes Havonta/esetenként
munkacsoportok ellenérzése

Neveldmunkat  végzék  és| Ovodavezetd /helyettes Folyamatosan, BECS
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segitok tevékenysége,
tisztasdg, munkavégzes
Gyermekvédelem Ovodavezetd/Gyermekvédel- Evente 2X, illetve
mi felel6s folyamatosan
Véds, ové intézkedések | Ovodavezetd/helyettes Szept.30.
végrehajtasa Jan. 31.
Maj.31.

Nagycsoportosok iskolai | 6vodavezetd Dee.la.
életmodra késziiltsége
Az ellen6rzés modszerei, eszkozei:
Moédszer Eszkoz, dokumentacio
Csoportos vagy egyéni latogatas Latogatasi jegyzokdnyv
Helyszini megfigyelés Megfigyelési lap
Beszamoltatas Ellenérzoétt dokumentumok
Dokumentumelemzés Mérdlapok
Naplok ellenorzése
Vezet6i ellenorzés, értékelés
Ellenorzés, értékelés teriiletei | Modszer Felel6s az adatgytijtésért Hatéridé
Intézményi feltételrendszer Adatgyijtés | 6vodavezetd 05. 15.
Humaén: valtozas (fluktuacio Adatgyiijtés | dvodavezetd Us; 15
Targyi: Fejlesztés Adatgyijtés | dvodavezetd 03. 15
Koltségvetési mutatdk Elemzés, ovodavezetod 05. 15.

ellendrzés
Szabalyzatoknak megfeleld | Elemzés, 6vodavezetd Folyamatosan
mukodés ellenérzés
Torvényesség ellendrzés ovodavezetd Folyamatosan
Taniigyigazgatas, beiskolazas, | Elemzés, ovodavezetod 05. 15.
beiratkozds az Ovodaba mutato |ellendrzés
Védelmi tevékenység betartasa | Elemzés, Ovodavezetd/Balesetvédelmi | Folyamatosan
(tliz-, baleset-, munkavédelem | ellenbrzés felelos
Célok Mérés, Ovodavezet 05. 15.
megvalosuldsa/Munkaterv elemzés,

ellenOrzés
Nevel6-oktatd munka Elemzés, ell. | Ovodavezetd/helyettes, ill. a|06.10.

BECS

Az Intézmény vezetdje minden nevelési év méjus 15-ig felméri, s a fenntarténak tovabbitja a
kovetkezd nevelési évre vonatkozd véltozasokat, fejlesztési javaslatait. Indokolt esetben eseti,
vagy/és féléves-éves gyakorisaggal intézkedési tervet készit. Augusztus 31-ig értekeli a
nevelési évet, arrdl beszamoloét készit, a neveldtestiilettel elfogadtatja, s a fenntartohoz

beterjeszti.
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Adminisztraciés feladatok ellendrzése

Dokumentacid ellendrzése:
- Ellendrzés célja: irdsbeli munka ellenérzése
- Ellen6rzés iranya: szakmai tervezeés, dokumentacio

Kotelezéen hasznilandg dokumentumok:

PP, SzMSz, Hazirend, Csoportnaplo, Felvételi eléjegyzési napld, Felvételi és mulasztasi
naplo, Fejlesztési terv.

Minden 6vodapedagogus kotelessége a naprakész adminisztracio elvégzése, ennek
elmulasztasa irasbeli feljegyzést, elmarasztalst von maga utan.

Rontds esetén a javitas modja: Athtizas, mellette vagy alatta javitas, 6vodavezetdi pecsét, €s
hitelesit6 aliras (javitotta: 6vodapedagogus neve; latta: Ovodavezetd/helyettes neve).
Csoportnaplé: tartalmazza a gyermekekre vonatkozé tanulési, nevelési, szervezési feladatokat,
eseményeket, az éves kigyfijtést.

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

Felvételi- mulasztasi naplé, pontos, valés és naprakész adatokat kell tartalmaznia, a fegyelmi
felelésség erre is vonatkozik.

Ovodai szakvélemény, fejlodési lap (Osszegzés) az iskolaba menéknél sziikséges, a fejlédési
lapot (6sszegzés) a sziildknek és iskolanak is kiadjuk.

Gyermeki munkak gytijteménye (gyermek portfolidja) segitséget nyujt a fejlédés méréséhez.

A pedagogiai munka bels ellenérzésének fogalma, célja

- A pedagégiai munka bels ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

- A pedagoégiai munka bels§ ellenérzésének celja: az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka
hatékonysagéanak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kivetelmények:

- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelked$ szinvonald ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a

- pedagdgus éltal elért eredményeket, &szténdzzon a mindl jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Szilléi Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a megfelel
pedagégiai moédszer megtalalasat,

- biztosftsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes veégrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikédjsn a megel6z6 szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
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A pedagégiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az 6vodavezetd,

b) az 6vodavezetd helyettese,

¢) munkakozosség vezetdje.

A pedag6giai munka bels6, valamely témaja teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmeény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének formai

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgdlatok,

- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekek atvevd iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részere, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel
/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c)/

A intézménnyel jogviszonyban nem 4llé intézménybe 1épés és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil,

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon encedélv és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és 6vondnek felligyeletre 4tadasara,
valamint a kiséro tavozasara.

a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol vald atvételére, atdltoztetésére, valamint a
tavozasara sziikséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:

a sziilonek, gondviselének a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

az intézményben mikodd szervezetek (szilldi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézmeényben tartozkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelt mellett tartézkodhat az intézményben:

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,

minden mas személy.
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A kiilon engedély az 6voda valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli

engedély, és szilkkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

4. Az intézményvezet$ vagy intézményvet6- helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznélatérol sz616 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f9 pontja alapjan
—a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban szabalyozni, valamint az 4llamhaztartasré] sz6l6
toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mikodesi szabdlyzatban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsol6do feleléségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

-vezetoi,
-vezetoi- helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmvé vélik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatésa (pl: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezeté6 helyettese a szilkséges, vezetd- helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyozatdsa (pl.: betegség, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja

ellatni, az intézményvezeté helyettesi feladatokat a rangid6s, megbizott munkavallalénak kell
ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté- helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasra a munkakéri leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkérébe utalt ligyekben nem dénthet.

A helyettesitéshez kapesolddo felelGsségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyez0 felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esctleges eltéréseket a munkakori lefrasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo bels
utasitasnak kell tartalmaznia.
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5. A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésben véleményezesi, javaslattevé joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a sziil6i szervezet vezetojét.

Az intézményvezeld feleldssége, feladata

Az intézményvezeté felel a sziil6i szervezettel valo megfeleld egytttmikddésert.

Az intézményvezet6 feladta, hogy:

amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, dsszehivja a nevelbtestiiletet, tajékoztassa a
sziiléi szervezetet arr6l, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és a sziiloi szervezet,
véleményezési, javaslattevd jogaval érintett tigyek térgyaldsa estén meghivja a sziil6i
szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten;

a sziildi szervezet szaméra jogszabalyban, illetve més bels6 intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezeté szamara
rendelkezésre &llo, vagy altala elkészitendd dokumentum, rendelkezésre bocsatdsa, illetve
tajékoztatas megadasa,

a sziil6i szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:

a vélemény nyilvantartasi jogéaval,

a javaslattételi jogaval.

A kapcsolattartds formdi

A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzéen a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezeti tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- a sziléi szervezet képviseldjének meghivdasa a nevel6testiileti értekezletre,
munkaértekezletekre,

- a nevelétestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozd tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve sziiléi szervez
jogkorgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

- a sziil6i szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
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6. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozé lgyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatésaval megbizott beszamoléasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117.§ (°) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkez6k szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek

atruhdzasira, tovéabbd a feladatok ell4tdséval megbizott beszdmoldsdra vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé tigyek dtruhdzdsa

A nevel6testiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat truhdzhatja:
- bizottsagara,

- a szakmai munkakozosségre,

- a sziil6éi szervezetre

A nevel6testiilet jogkoreit a nevelétestiilet hatékony feladat- és hataskér gyakorlasa céljabol a
nevel6testiilet miikodésérsl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.
A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskdréket a kovetkez6 pontban meghatérozottak

kivételével atruhazhatja.

At nem ruhdizhaté hatdskirok

A neveldtestiilet nem ruhézhatja at a kévetkezé Jjogkéreit:
- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mitkdési szabalyzat elfogadésa,

- hazirend elfogadésa.

Az dtruhdzott hatdskérrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhédzo joga és kotelezettsége

Az é4truhdzo joga, hogy

- az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatési intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az intézményhez jobban igazodd mikodése céljabol egyes jogait az
ovodaban miiksdo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhdzott hatiskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatéridét,

- az atrubazott jogkér gyakorlasa vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatds modjat és
hatéridejét, az atruhdzott jogkort magahoz visszavonja.

Az étruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazisahoz a sziikséges tdjékoztatatast, informaciot megfelelé idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az dtruhazas alapijan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettséoei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhdzott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
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Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhdzott hatdskor a legjobb tudésa alapjan, az éltala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elore meghatérozott modon beszamoljon a hataskor ataddja felé.

A beszamoldsra vonatkozoé szabdlyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelétestillet megbizdsabol eljar.

A tajékoztatdsra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas médja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szObeli tajékoztatas,

- a dontésrél szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hat4rozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatdrozni

- idokozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést koveto... nap),

- naptéri hatdrnapokat (minden hénap...-ig) stb.

7. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

( beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgélattal, valamint az 6voda- egészségiigyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast)

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szé16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés i) pontja alapjan

- a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban szabélyozni koteles a kiils6 kapesolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagégiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatast biztositd —egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, miikodtetovel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogato szervezetekkel;

- egyéb, a kbznevelési igazgatassal dsszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vals kapcsolattartds

A fenntartéval, miiksdtetével vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart, illetve mikodtetd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kivetkezé
teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai miikodtetése,

az intézmény miikodtetéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megéllapitaséra,

a fenntarto ltal a kdznevelési intézmény, tovabbképzési programjanak jovahagydsara,

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

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendérzése.

A fenntartéval, miikddtetével vald kapcsolattartas formai:

- szobeli t4jékoztatas adss,

- irdsbeli beszamolé adésa,

-dokumentum atadés jévahagyas céljabol,

- egyeztet6 targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,

- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informaciészolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodéan.

Mas oktatdsi intézményekkel val6 kapcsolattartas

Az intézmény mds oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiigg6en alakulhat.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmali,

- kulturalis,

- sport €s egy€b jellegliek.

A kapcsolatok formai:

-egymas kolcsonos tdjékoztatisa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel vals kapcsolattartds

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogato megfelel6 tdjékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal megvaldsitando
elképzelésérol, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhaszndlasars] olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a témogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a timogaté ilyen iranyu informécioigénye kielégité legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal dsszefiiggd szervekkel vald kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabdlyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az dltala kijelolt személy latja el.

A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartds

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

A pedagégiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:
- a gydgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartss formait, lehetséges modjait a szakszolgélat miikddésct meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagdgia szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgdltatasokat nyujto, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménytol.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egytitt:
- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagbgiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgéltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezeése,

- a sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, sszehangolasa,

- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgélat.

A kapesolattartds formdit, lehetséges modjait a szakszolgdlat mikodeését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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A gyermekjoléti szolgdlattal és egyeb  gyermekvédelmi, csaladjogi  szervezettel valé
kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sllyos veszélyeztetettségének megel6zése
megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ell4té mas:
- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal,

-oktatdsiigyi kdzvet6i szolgélattal,

- az ifjusdgvédelmi, csalddjogi teriileten miiksds szolgalattal.

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

A segitséget az aldbbi intézményekbél, szervekté] kéri:

- a gyermek- €s ifjisdgvédelmi szolgalattol,

- az oktatastigyi kozvetit6i szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek €rtesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kzremiikdésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztésa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irdsban torténé megbizasa, egyiittmiikddés az egyeztetési eljarasban

Az egészségiigyi szolgdltatéval valé kapesolattartds

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egeszségligyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellato egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolatban van.
A szolgaltatast a szolgaltat6 szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatds dijat az intézmény koltségvetésben tervezni kell.

A kapesolattartds részletes forméjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilén pontja részletesen
targyalja.
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Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis €s

sport tevékenység jellemzo.
Osszetartd szerepe jelentos.

A kiils8 kapesolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiilsd kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsat az alabbi tablazat

tartalmazza.

Az intézmény kiils6é kapcesolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa

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

1. Fenntarto:
Herceghalom K§zség Onkormanyzata
Képviselo -testiilete

1. 2053 Herceghalom

Gesztenyés ut 13

1. 2. szdbeli tajékoztatas, értekezlet, irasbeli
beszamolo

2. Més koznevelési intézmény:

erceghalmi Altalanos Iskola
erceghalom, Gesztenyés ut 15.
szobeli és irasbeli tajékoztatas

anjiaw

2 L
2.2,
2..3.

3. Gyermekjoléti szolgalat

Neszmély Imre

4. Egészségligyi szolgaltato

Herceghalom Orvosi Rendel6
Dr.Szérai Eszter
Molnar Katalin, védonoi

5. Herceghalom Gyermekeiért Alapitvany

Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

8. Az tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval

kapcsolatos feladatok

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges iddpontjanak megjelslésével a melléklet tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapesolatos Jeladatok

A hagyoményépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoménydpoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- meglrzése, illetve

- ndvelés.

A hagyoményapolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozokat,

a sziiloket,

a sz€lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a melléklet
tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldséan tul Ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérsl
is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolis

Az 65z jeles napjai

Takaritasi vilagnap csoportonként Szeptember
Magyar Népmese Napja Csoportonkeént Szeptember
valaszthatd
Allatok vilagnapja csoportonként Oktdber 4.

Sziiret ovodai szintdi Szept.
mdsor: felelés a Siini
csoport

Gesztenyés hét Csoportonként Szeptember
kiallitassal, felel6s
Szitakotd csoport
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Gergely-jaras

| Gszi kirandulas csoport szintl szervezes folyamatosan

A tél jeles napjai

Marton nap Iskolaval November

Adventi készlilodés Csoportonként December

Koszor(,ajandék készitése | csoportonként November

Mézeskalacs keészités Csoportonként, adventi k. | december

keretében
Mikulasvaras ovodapedagogusok December
eléadasa Felelos: Varga-
Toth Csaba

Karacsonyi iinnepség Ovodai szintli December
Felelés: Nagy Monika

Macko nap csoportonként Februar

Téli kirandulas csoport szintli szervezés | folyamatosan

Készulodés a farsangra csoportonként Vizkereszttol

Farsang csoportonként Februar

A tavasz jeles napjai

Marcius 15. megiinneplése | Csoportonkent Marcius

Hlsvéti szokasok | csoportonként Aprilis

csoportonként

Viz Vilagnapja Csoportonként, Marcius

projekthet '

Kolteszet Napja Ovodai szint(i Aprilis
Részvétel a  Konyvtar
rendezvényén

Tavaszi séta csoport szintl szervezés | folyamatosan

Latogatas az iskolaba - | Ovodai szintii nagycsoport

ovodapedagodgusai, tanito
nénik
Marcius

Tavaszi zsongas

Ovodai szint(i szervezés
az iskolaval

Z6ld ovi program és nyuszi
apr. kertrendezés

felelds: Markusné

Fold Napja, kirandulds a | Ovodai szint( szervezés | Aprilis
Természettudomanyi Nagyobb korosztaly

Mlzeumba

Ovivaro Uj  gyerekek  varasa | Ovodai jelentkezés el6tt

Marcius
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Alkoto délutan az | csoportonként Apr. valaszthato,
apukakkal csoportonként
Anyak napja csoportonként Majus
Piink6sdol6 Ovodai szintli szervezés, | Majus
minden csoport | 5zuloi Kozosséggel
bemutatkozik
Gyermeknap- Ovodai szint( szervezés Majus / iskolasokkal. /
kozlekedési nap
Evzard csoport szintl szervezés | Junius
Csoportok
ovodapedagdgusai

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 veheté
szolgéltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy
az 6voddba jaro gyermekek védénsi ellatasban legyenek, és a sziikséges szakorvosi ell4tasban
részesiiljenek.

Az egészségiigyi ellatas:

az ovodia orvos és

a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

10. Az intézményi védo, ovoé elbirdsok

Az intézmény — a nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznélatardl szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdban szabalyozni az
intézményi védo, 6vo elbirasokat,

a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a tanulé- és gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

Altalénos elSirdsok

A gyerekekkel, illetve a sziil6kkel
- az 6vodai nevelés év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulds stb. el6tt ismertetni kell a kévetkezd véds- ovo
eldirasokat.

Védo- 6vo elbiras:
a gyermekek egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozd eléiras, a foglalkozasokkal

egylitt jaré veszélyforrdsok, a tilos és az elvarhato magatartdsforma meghatirozasa,
ismertetése.
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A védé-6vo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismerni. Az ismertetés tényét és tartamat dokumentalni kell.

Az 6voda védd, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban vald tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziilojét tajékoztatja az ovodaban
betartandéd védd és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvédelmi szabdlyzatot,
beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi elSirdsokat. A gyermek sziiloje a
téjékoztatas tudomasulvételét a tdjékoztatas megtorténtérél szolo dokumentumon alairassal
koteles elismerni.

Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas 6vodai dolgozok tiz- €s munkavédelmi
szabélyzatban meghatdrozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozé specidlis védd, 6vo eldirasok az adott helyiségekben
kifliggesztésre keriilnek.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtando feladatok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

Az intézmény vezet6jének feladata, hogy

ellenérizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok 4allando feliigyelete mellett legyen;

gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vajdugézasaval, illetve a halozat megfelel$ védelmeével;
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.

gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzdket, szerszamokat ne hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetdk felelosek:

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz gyermekek
ne férjenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletében és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, -beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések szitkségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelés, hogy az Ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot
vaséroljon. A jatékot hasznalé dvoda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitist gondosan attanulményozni €s a
jatékszert az alapjan alkalmazni.
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A vedd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmezteté jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
¢évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén elldtands feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

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

nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel,

- a Jegyz6kdnyvet tovabbitani kell:

- fenntarto felé,

- a jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a sziilonek,

- stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre kertiljon,

- gondoskodik a baleset, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval
torténd kivizsgalasardl.

- intézkedik minden gyermekbalesetet kivetden a megel0zésrol, azaz arrdl, hogy a

megtdrtént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagogus feladata:

- az intézményvezetd utasitaséra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitisara:

- kozremtik6dik a harom napon tul gyégyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel,

- Jegyzdkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

- stlyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasdban

- kozremiikodés az oOvodai sziiléi szervezet tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kdveten a megel6zésre; az
intézményvezeté megel6zéssel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagégus, alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kivetd feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)/

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetét.
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Az intézményvezetd rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdésagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket,

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

atiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatoségét veszélyeztetd koriilmeny,

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

- jarvany, melynek sorén az ellatottak jelentos része nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell, az intézmény
Kitiritésérdl, amely a tizvédelmi szabalyzat szerint terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto
pedagdgusok bevonaséaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szlilok
miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezese,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérél, s a sziilék
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximélis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teend6kre vonatkozoéan
elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendKkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Taz A helyi tlzvédelmi szabélyzat utasitasa
alapjan:
1.1. Az épilet Kkitiritése a tlizriado terv
szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziilok
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ertesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonségba helyezése,
hazavitelének megszervezése a  sziilsk
ertesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés L.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelénck megszervezése a  szilék
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriadé terv
szerint

1.2. Az illetékes hatésagok értesitése

13. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziildk

értesitésével
1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagha helyezése,
hazavitelének megszervezése a  sziilk
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet
elrendelése

12. Azok az tigyek, melyekben a sziiléi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikddési szabélyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben a
szilldi szervezetet (k6zOsséget) e szabalyzatédban véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatérozott véleményezési jogokon tl a szervezeti
¢s miikddési szabélyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

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

13. A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztis, a kiadméanyozas és képviselet szabalya, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31 .) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban koteles szabélyozni — a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas:
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rendjét,

formajat,

- a vezetdk kozotti feladatmegosztas rendjét,

- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

A vezetk és a szervezeti egységek kézétti kapesolattartas

Vezetoi szint Szervezeti egység Rendje és formaja

Legfelsébb vezetdil 1. szamu  szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szint egység, havonta egy délutan

(intézményvezetd) | - neve:| - Csoportos megbeszélések ideje,
6vodapedagogusok rendszeressége:

sziikség esetén barmikor

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tdjékoztatdsa ideje, rendszeressége:
havonta, de barmikor

2. szdmu szervezeti| - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

egység, kéthavonta egy délutan

- neve: - Csoportos megbeszélések ideje,
dvodapedagdgusok rendszeressége:

munkéjat segitok: sziikség esetén barmikor

ovodatitkar - Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
pedagogiai asszisztens | tdjékoziatdsa ideje, rendszeressége:
dajkak kéthavonta, de barmikor

takarito

14. A szakmai munkakozosségek egylittmiikddése, kapcsolattartdsinak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabélyozni:

a szakmai munkak6zosségek egytttmikodését,

a szakmai munkakozosségek kapesolattartasanak rendjét,

a szakmai munkakdzosségek részvételét pedagogusok munkéjanak segitésében.

A szakmai munkakozdsségek egylittmiikodési feladatai:

egyiittmitkodnek az intézményvezetovel az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintii szakmai ellendrzési tervek dsszedllitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje

- a szakmai munkakézosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozé véleményezési, €s egyiittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapesolatok fenntartasarol;

A szakmai munkakzosségek pedagdgusok munkéjat segitd tevékenysége kiterjed:
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- kozvetlen szakmai segitségnytijtasra,

-a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe valo bekapesolddas lehetéségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagogiai modszerek 4tadaséra,

- a rutinos, szakmai tevékenységitket kimagaslo tanarok Ordinak/foglalkozasainak
latogatéasara,

- a szakmai munkakéz0sséghez tartozé pedagdgusok orainak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztends  teriiletekre  torténd ramutatasira, a fejlédéshez kozvetlen szakmai
segitségnyujtasra.

- a szakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysédgénak vizsgalatara.

A szakmai munkak$zdsség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
¢ves munkatervében is meghatarozhatja.

1. szamu szakmai munkakézossée

A munkak6zosség neve: Kérnyezeti nevelési
Tagjainak szama: 6

2. szdmu szakmai munkakozosség

A munkak6zosség neve: Néphagyomény 4polas
Tagjainak szama: 6

15. Az intézményi dokumentumok nyilvénosséaga, a sziilék tajékoztatasa
A pedagdgiai programrdl vald tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény- a nevelési- oktatési intézmények miikodésérsl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az o6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-4t az al4bbiak szerint
szabélyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagdgiai program nyilvdanossdga

A pedagégiai program nyilvénos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagégiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedagégiai
program:

a) papir alapt példanyai koziil:

- egy példanya a vezet6i szobaba keriiljon,

- egy példanya a neveldk részére ataddasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiléi értekezletek
alkalméval biztositja a pedagégiai programba valé betekintést,

b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
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A hdzirenddel ésszefiiggd tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelesi intézmények
névhasznalatarol szo6ld 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos taj¢koztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hézirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyét az Gvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A jelen SZMSZ nyilvdnossdaga

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmenyek
névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-cl Osszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabélyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
papir alapt példanya a neveldi szobdban és 6vodavezetdi irodaban megtekintheto.
elektronikus Gton elérhet6 az intézmény honlapjan.

16. A fegyelmi eljaras

Az intézmény — a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban koteles szabédlyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljards részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

17. Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r)/
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A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus aton eldallitott papir alapii nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, kinyomtatast kivetSen hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétol fliggéen kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athtizassal térténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbél 4ll.

Hitelesitésre az 6voda vezetéje és helyettese jogosult.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszémozott oldalbsl/ lapbdl all.

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

hitelesitd

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

18. Az intézményvezetd feladata- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirds - mintak
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés t)/

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintdi
(IL. 1. szamu melléklet)
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Az intézményben alkalmazandé munkakérok munkakori leirds mintai — ter edelmi okokbol a
jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

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

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
(megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani €s elfogadni az intézmény
kovetkez szabélyzatait:

- a nemdohényzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabélyzat,

melyek megtalalhatéak az intézmény vezetdi iroddjaban

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 4ltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényre, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani: ami balesetet
okozd, szurd, vago, robbano targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltod
ruhézatban, 6ltzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagégiai munkét, szabadidés foglalkozast, tandran kivilli
foglalkozast, valamint rendezvényét.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mdas szabalyozasban nem
szabalyozhato - kérdések

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

20.1. Rendszeres személyi juttatdsok

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

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasdra vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzGdésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltstt munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékban kell meghatarozni.

Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetéi pétlék illeti meg.
Egyéb juttatasok

A munkaltaté tdmogatja a kozalkalmazott kulturdlis, joléti, egészségiigyi szitkségleteinek
kielégitését, életkoriilményeik javitasat.
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20.2 A fakultativ hit és valldsoktatds feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szémara a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az Ovoda és az egyhaz kozott
létrejstt egytittmilkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kot6tt megallapodas alapjan a hitoktatis nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadségat.

20.3. Lobogdzds szabdlyai

A 132/2000. (VIL14.) kormany rendeletértelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllanddan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasénak egyes kérdéseirdl eloirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabélyait.

A 74716 4llandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

20.4. A telefonhaszndlat eljdrdsrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozis teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagdgus a gyermekek kozitt
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

20.5. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabdly annak minésit

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az ovoda j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban frasban annak minésit.

20.6. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés €s tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 43.§ (1) bekezdését szabdlyozésra keriil.
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Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.
II. 2. szamu melléklet

20.7. A pedagégusok szamdra biztositott informatikai eszkizok
A pedagégusok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek biztositdsra:

szamitogep
szamitogépes programok
elektronikus adathordozok

21. A kozértékii adat megismerésének szabalyai

A szabdlyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. eévi CXIL
Torvény I11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatérozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben részvevé
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltato
dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

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

A kozérdek adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.
/Az SZMSZ 11. 3. szam melléklet/

Melléklet

II. 1. szami - MUNKAKORI LEIRASOK

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA, BECS TAG

A munkavillalé neve:

Munkakére: é6vodapedagdgus

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetbje
Munkaideje:

Kotott munkaideje:

Besorolasa:
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Helyettesitdje: csoportos valtétarsa
Jarandésaga:

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb ber jellegti juttatds

[J pedagogus igazolvany
[] Szabadsag:
Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:

Osszesen:

A munkavillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara

A munkakér betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonéképzo féiskola

A szakmai fejlodést segitd Gnképzés, tovabbkeépzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzés elvégzése.

A munkakérbél és a betoltésébol ado6do, elvarhaté magatartési kivetelmények:

[l Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylitt érzo, odafigyeld, egyiittmiiksdé
magatartast tanusitani.

0 Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

0 Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

[ Tiszteletben tartja és toleralja a mAassagot.

0 Ovodai munkdja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

U A pedagogusetika, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A munkaidén beliil (heti 32 6ra + 4 ora): pedagdgiai-szakmai feladatok, tantigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a kozoktatdsi torvény [Knt. ] elbirdsai alapjdn)

[ Az 6vond gondozdi, illetve pedagogiai munkajat onalloan, teljes korii felelésséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

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

[ Kotott munkaidejét kizdréan a gyerekek kozétt tolti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
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fejlettségi szintjilk figyelembevételével.

[ Felelés a rabizott gyerekek testi épségénck megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

O Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelen jar el.

7 Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

[ Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id0,
eszkoz). A jatékidd rovasra nem szervez mas tevékenységet.

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

[] Differenciélt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

1 A gyermekek fejlédését nyomon kéveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairél tajékoztatja véltotarsat, valamint az 6voda vezet6jét €s az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér
az 6vodavezetdtél, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitStol.

0 Pedagogusok dnértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagbgiai modszertani felkésziiltség Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a modszertani felkésziiltsége?

Milyen modszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

e A modszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak ¢s a gyermekek
fejlettségének megfelelden alkalmazza.

e Kiilonbozé problémahelyzet biztositasaval —el6segiti a problémamegoldo, onallo
gondolkodas fejlodését.

e Hasznélja a modern informaciéfeldolgozasi eszkzoket, példat mutat az infokommunikacios
eszkdzok 6vodaban indokolt alkalmazasara.

e Az alkalmazott pedagogiai médszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjak.

Ismeri és alkalmazza-e a gyermekkozosségnek, kiilonleges banasmodot igényléknek
megfeleld, valtozatos médszereket?

e Felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis €s erkélesi allapotat. Hatékony gyermek-
megismerési technikakat alkalmaz.

o A differencialas megfelel6 mddja, formaja jellemzo.

o Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazésat is lehetdvé teszi.

e Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

e A pedagbégus az életkori sajatossigok figyelembe vételével valasztja meg az Oran
alkalmazott modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott médszerek bevalasat? Hogyan hasznalja fel a megfigyelési,
mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatidban?

o Felhaszndlja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai gyakorlataban.

e Pedagbgiai munké4jaban nyomon kovethetd a PDCA-ciklus.

o Alkalmazott modszerei a tanitis-tanulds eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az altala alkalmazott modszerek a gyermekkozosséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

e A rendelkezésre allo tanuldsi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat is eszk6zoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfelelden hasznalja.

e Fogalomhasznalata pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékii.

e Pedagogiai munkdja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbdl szerzett tudasara.
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2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges
Onreflexiok.

Milyen a pedagégiai tervezs munkadja: tervezési dokumentumok, tervezés; modszerek,
nyomonkdvethetdség, megvalosithatosag, realitas?

* Pedagbgiai munkdjat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-révidebb
idészakokra tagolva (pl.: éves Utemterv), tanulasi-tanitési egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jatek - és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

e Komplex médon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat minden lényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek elézetes tuddsat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési
kornyezet lehetéségeit, korlatait stb.

® Tudatosan tervezi a tevekenység céljainak megfelels modszereket, eszkdzoket, szervezési
mddokat.

e Tébbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza modszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvalositas?
* A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfeleléen, logikusan épiti fel.
* A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem el6tt.
* Tudatosan térekszik a gyermekek motivalasdra, aktivizalasara.

* Pedagogiai terveit a megvalésitas eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja. A
tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hataroz meg pedagogiai célokat, fejlesztendd kompetencidkat?

* Pedagégiai céljai dsszhangban allnak az Ovodaj nevelés orszagos alapprogramijaval és az
Ovoda pedagdgiai programjénak célrendszerével. Hogyan épit tervezs munkéja sordn a
gyermekek eldzetes neveltségi szintjére, tudésara és a gyermekesoport jellemzéire?

* Az 6vodéaban alkalmazhato digitélis eszkdzoket (CD- lejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképez6gép, szamitogép) célszertien hasznalja.

e Hasznélja a szocidlis tanuldsban rejl8 lehetéségeket. Lehet6vé teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgélé cselekvések, a kommunikacio, egyiittmiikédés megismerését.

e Alkalmazza a differencialas elvét.

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

* Figyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempojat, idétartamat, médszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
elézetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
crdeklddését, és hogyan kéti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdekl6dését?

e Epita gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekszik fenntartani érdeklédésiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egylittm{ikodési
képességét?

* Felismeri a gyermekek tanuldsi, magatartasi probléméit, sziikség esetén megfeleld szakmai
segitséget kinal szamukra.

* Kihasznilja a tevékenységekben rejlé lehetdségeket a megismerd funkciok és &nalls
felfedezés gyakorlasara.

Milyen ismeretszerzési, tanuldsi teret, tanuldsi kornyezetet hoz létre az ismeretszerzési,
tanulasi folyamathoz?

* Pozitiv visszajelzésekre épiils, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehetésége van a javitasra, probalkozasra.

* Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt légkort és kornyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A péarhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositja a
megfelel6 eszkozoket és a szabad valasztis lehetéségét. Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informacié-kommunikéciés technikékra épild  eszkozoket, a digitélis
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tananyagokat? Hogyan sikertil a helyes aranyt kialakitania a hagyomaényos ¢s az informécio-
kommunikéciés technologiak kozott?

o A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az ©6nallo tapasztalatszerzes,
megismerés igényét, a probalkozas Sromet. Ennek érdekében indokolt esetben haszndlja az
IK T-eszkozoket is.

o Az 6n4llé tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az ¢letkornak €s a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkdzoket biztosit.

4, A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényestilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfelelé modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis
és erkolesi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikékat alkalmaz?

o A gyermekeket személyiségének sajatossagait megfelelé modszerekkel, sokoldaltan,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

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

o Munkéjaban a tanulasi folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli.

o A gyermekek személyiségét nem statikusan, hanem onmagukhoz viszonyitott fejlédésében
szemléli.

e A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonomigjuk kibontakoztatasara
torekszik

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

e Redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsulasat.

Milyen médon differencidl, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

e Csoportos tevékenységek esetén is figyel az egyéni szitkségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfelel6 modszerek, eljarasok alkalmazasara.

e A gyermekek hibdit, tévesztéseit mint a tanulési, fejlodési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegité modon reagal rajuk. Milyen terv alapjan. hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igényld gyermekekkel, ezen belil a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo. a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos é€s
halmozottan héatranyos helyzetli gyermekekkel?

e Kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek vagy gyermekcsoport szdmara hosszabb tava
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket haté¢konyan meg is valositja.

e Az altaldnos pedagbgiai célrendszer figyelembevételével hatdrozza meg az egyéni
szitkségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekcsoportok, kozdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtes,
nyitottsdg a kiilonbdzd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenyseg,
osztalyfonoki tevékenység

Milyen modszereket, eszkdzoket alkalmaz a kozosség belsé struktarajanak feltarasara?

e Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés véltozatos modszereit, a jaték &s mas
élménygazdag tevékenység, program soran.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanulasi kornyezet kialakitasira, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljék tisztelni,
elfogadni a kiilsnbdz6 kulturalis kozegbdl, a kiilonbozé tarsadalmi rétegekbol jott tarsaikat, a
kiilonleges banasmédot igényld, és a hatranyos helyzeti gyermekeket is?

e Az egész nap folyaman harmoniat, érzelmi biztonsagot, elfogado 1égkort teremt.
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* A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli.

* Munkdjéban figyelembe veszi a gyermekek &s a gyermekkozosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hétterébél adodo sajatossagait.

®* A napi tevékenységekben, jatékban id6t, lehetdséget biztosit a beszélgetésekre,
kezdeményezben példat mutat az interaktiv kommunikéciéra. Az egymasra figyelést, a masik
fél mondanival6janak meghallgatésat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetitd tevekenysége tudatos. Egyiittmiikédés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
crzékenység, mas kultirdk elfogadasa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a
pedagdgiai munkéjaban (helyzetek teremtése, eszkozok, a gyermekek dvodai és 6vodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

e Az egyiittm{ikodést, kozosségi kapcsolatokat és érzelmeket erdsité helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az 6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

® Az egylittmiikddés, kommunikacio elésegitésére kovetendé mintat mutat a gyermekek és
szilok szdmédra a digitdlis eszkozok funkcionalis hasznalata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégidk, amelyeket sikeresen alkalmaz?

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

* A csoportjaban felmeriilé konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen értelmezi és
hatékonyan kezeli.

6. A pedagégiai folyamatok és a gyermekek szemelyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése Milyen ellenérzési és értékelési formakat alkalmaz? e Gazdag értékelési
eszkoztarral rendelkezik, melybél a gyermekek €letkori sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan vélasztja ki a leginkabb megfelelét.

* Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyertelmilek, a konkrét cselekvésre, teljesitményre
vonatkoznak. Mennyire tdmogat6, fejlesztd szandéku az értékelése?

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

e Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

® Képes ondlléan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébol, produktumaik
értekelésébdl kapott adatokat realisan elemezni-értékelni, és belsliik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozé tervét elkésziteni, modositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései tAmogatjék-e a gyermekek onértékelésének fejlodését?

* Pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek alkalmasak az dnellenérzésre, 6nértékelésre.

7. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas Szakmai és nyelvi
szempontb6l igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek életkoranak megfelelé szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stb.)?

® Munkéja sordn érthetéen és a pedagégiai cé€ljainak megfeleléen kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikaciéja, egylittmiikodése?

* Kommunikéci6jat minden partnerrel a kolesonosség és a konstruktivits jellemzi.

A gyerekek szabad jatékahoz és kiilonbdzo tevekenységeihez nyugodt kommunikécios teret,
chhez kedvezoé feltételeket alakit ki.

¢ Tudatosan 6sztonzi a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikaciojat.

Milyen médon miiksdik egyiitt az ovodapedagogusokkal és a pedagogiai munkat segité mas
felnéttekkel a pedagogiai folyamatban?

* A kapcsolattartis formai és az egyiittmiikddés sordn hasznélja az infokommunikaciés
eszkdzoket és a kiilonboz6 online csatorndkat.
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o A gyermekek érdekében ondlléan, tudatosan és kezdeményezben egyiittmiikodik a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

e A szakmai munkakozosség munkajiban kezdeményezoen és aktivan részt vallal.
Egyiittm{ikodik pedagogustarsaival kiilonbdz6 pedagogiai eljardsok és programok (pl.
témanap, iinnepség, kirandulas) megvaldsitasaban.

Redlis onismerettel rendelkezik-e?

Jellemz6-e ra a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-¢ dnreflexiora? Képes-e onfejlesztésre?

o A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat,
a vitakban képes masokat meggy®zni, és 6 maga is meggy6zhet.

e Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalléan, a szervezet
miikodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

e Nyitott a szills, a gyermek, az intézményvezeto, a kollégak, a szaktanicsado
visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlédése ¢érdekében.

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért Sajat magéra
vonatkozéan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodés, tovabblépés igényét?

e Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti.

e Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikacidjat.

e Tisztdban van szakmai felkészilltségével, személyiségének sajatossagaival, €s képes
alkalmazkodni a szerepelvardsokhoz. Mennyire tdjékozott pedagdgiai kérdésekben, hogyan
koveti a szakmaban torténteket?

e Rendszeresen tajékozodik a pedagogia tudomanyara és az 6vodapedagdgidra vonatkozo
legtjabb eredményekrol, kihaszndlja a tovabbképzési lehetdségeket.

e Rendszeresen tijékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis
technolégiai eszkdzokrél, és lehetéség szerint alkalmazza is azokat.

o Aktiv résztvevéije az online megvalésuld szakmai egyiittmiikddéseknek.

e E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezOképessége, felelosségvallalisa a munkéjaban?

e Munkajaban alkalmaz Gj médszereket, tudoményos eredményeket.

e Részt vesz intézményi innovécioban, palyazatokban, kutatasban.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend6k

0 Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.

[1A Pedagoégiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve koteleznek tekinti.

[ A BECS csoport tagjaként aktivan részt vesz az intézmény dnellendrzési munkéjat.

A szervezeti és mitkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4llo gyerekekkel és azok
sziileivel.

[] Az intézmény min6ségi munkavégzésének elveit ismeri €s teljesiti, a

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

(] Hivatasabél eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a

miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

[] Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.
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[ Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

[1 Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

[J Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadé, szakértdi
vagy rehabiliticids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

L Kozremiikédik a gyerekekkel foglalkozé neveldtarssal, 6vodavezetével, pszichol6gussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrdl.

[ T4jékoztatja a sziiléket az iskoldba valé beiratés szabalyairol, feltételeirdl.

0 Naprakészen vezeti a nevel6testiilet 4ltal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hénapos bontdsban), heti iitemterv szintjén,
Jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

[ Evente legalabb kétszer kitslti a .. egyeéni fejlesztd lapot”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi 4llapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, melyet
folyamatosan vezet.

Altalinos szabalyok (a Kjt., Knt. eléirsai alapjan):
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

[ A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatésa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

[ Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelel idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozdnak az
erre vonatkozd igényét 15 nappal el8bb kell bejelentenie frasban, kivéve rendkiviili
esetben.

[ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

[J A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbé] megszakithatja, de a
munkéval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

[ Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Gsszefiiggden csak néhany nap kiadésa lehetséges
a vezetd mérlegelése alapjan.

[l Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) haszndlhato fel, a pétszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészet, akkor a munkaba allést kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

0 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.

0 Eves szabadségolasi iitemterv elkészitése a félredrtések elkertilése érdekében ajanlott.

[ Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeseének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6réval jelezni
kell az 6vodavezetdnek.

3

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elSirdsok

[ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel
clfogyasztdsira valé kényszerités, levegéztetés vagy étel elvonasa, a jatékidé leroviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példéul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videdztatas).

[ Sziikség esetén ligyelet ellatiséra a pedagégus beoszthato.
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Elfogadott munkarend alapjan 6.30 oratol 17.30-6raig mindenki az iigyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

[ A gyerekeket felndtt feltigyelete 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 6vono tavollétében, a felelosseg véltozatlanul 6t terheli.

[l A pedagogus a tudomésara jutott hivatali titkokat kételes mego6rizni. Ebbe a korbe

tartoznak az intézmény mitkodésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda

szempontjabol beliigynek szamito témdk, szakmai vagy munkatigyi viték.

[] Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértoi

vagy rehabilitaci6s bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés igyében).

1 Kozremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében.

0 Az érintettekkel (nevelétars, sziild, 6vodavezetd, pszichologus,

logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjén szakvéleményt ad a tanksteles
gyerekekrdl.

[0 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

O A kotstt munkaidd letsltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

[ A kotott munkaidd letsltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legszitkségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekeklkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az 6lelkez6 id6ben, amikor a valttars is ott
van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) magdnbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

[ Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellétni (heti maximum 4 6ra idétartamban, a ktott munkaidén tal).

0 Munkéja sorén az 6véné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

[ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

0 Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos dohanyozni.

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

O felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkdzok elokészitése);

[ a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmerd lap)
adminisztracid elvégzeése;

[ csaladlatogatés;

0 gyermekvédelmi feladatok ellatdsa:

O sziiloi értekezletre valéd felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

(] eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi ¢rtekezleteken valo
részvétel;
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U 6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.
A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.
A munkavillal6 jogai és kotelességei (a kézoktatdsi, kdznevelési térvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informiciészolgsltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

L az 6vodan beliil: az 6vodavezetbvel, a helyettessel, a valtotéarssal, csoportos dajkaval,
U a sziilokkel,

Ua tarsintézményekkel: iskolaval, logopédussal, fejleszté szakemberrel, nevelési
tanacsadoval.

Az évodapedagogus kompetencidja:

U A Pedagogiai Program megvalositédsahoz sziikséges modszerek megvalasztisa

OA gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkéztatds, kiemelt figyelmet igényld
gyerek esetén is.

A munkakoéri leirds modositasénak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munk4dm soran
hasznalt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Ervényessége idotartama:

Herceghalom,
P.H.

Ovodavezetd Munkavallal6

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

Munkakére: 6vodapedagégus

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
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Munkaideje:

Kotott munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa
Jarandosaga:

Alapbér:

Potlek:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegti juttatds

[0 pedagogus igazolvany
0 Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:

Osszesen:

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzé féiskola

A szakmai fejlédést segitd Gnképzés, tovabbképzési, tovdbbtanuldsi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

[ Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érz6. odafigyeld, egyiittm{ikddd
magatartast tandsitani.

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

[J Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvet.

O Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

1 Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

O A pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A munkaidén beliil (heti 32 6ra + 4 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a kozoktatdsi torvény [Knt.] el6irdsai alapjdn)

0 Az 6vénd gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes korti felel6sséggel latja
el, melyre irasban, tervszerien is felkésziil.

7 Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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U Kottt munkaidejét kizéréan a gyerekek kézott to1ti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatéasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

[ Felelés a rabizott gyerekek testi €pségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

[1 Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfeleléen jar el.

0 Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekesoportban.

[ Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idé,
eszk6z). A jatékidd rovasara nem szervez mds tevékenységet.

L1 A nevelési év elején felméri a csoportjéba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

[ Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé bandsmadot, fejlesztést kapjon.

[J A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott idészakonként ezt irisban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe veve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér
az 6vodavezetotdl, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a csaladsegit6tol.

[ Pedagégusok 6nértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a médszertani felkésziiltsége?

Milyen modszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

* A moédszereket az aktudlis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfeleléen alkalmazza.

e Kiilonb6zé problémahelyzet biztositasaval elésegiti a problémamegolds, o6nalld
gondolkodas fejlédését.

e Haszndlja a modern informéciéfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikéciés
eszkdzok dvodaban indokolt alkalmazasara.

* Az alkalmazott pedagdgiai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.

Ismeri és alkalmazza-¢ a gyermekkozosségnek, kiilonleges banasmédot igényléknek
megfeleld, véltozatos médszereket?

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

* A differencidlas megfelel6 modja, formdja jellemzb.

* Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmaz4sat is lehetévé teszi.

e Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiildnleges banasmédot igényléknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

* A pedagogus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az o6ran
alkalmazott modszereket.

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

e Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatéban.

* Pedag6giai munkdjaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.

¢ Alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4ltala alkalmazott modszerek a gyermekk6zosséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

e A rendelkezésre allo tanulédsi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat is eszkdzoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfelelen hasznélja.

¢ Fogalomhasznalata pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékii.
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o Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbdl szerzett tudasara.

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz sziikseges
onreflexiok.

Milyen a pedagégiai tervezd munkaja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek,
nyomonkéovethetéség, megvalosithatosag, realitas?

o Pedagogiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-rovidebb
id6szakokra tagolva (pl.: éves iitemterv), tanuldsi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jatek - és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

e Komplex modon veszi figyelembe a pedagégiai folyamat minden lényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési
kornyezet lehetoségeit, korlatait stb.

e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld modszereket, eszkdzoket, szervezesi
modokat.

e Tobbféle moédszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfelelden
rugalmasan alkalmazza médszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvalositas?
e A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.
e A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem elott.
e Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e Pedagbgiai terveit a megvalositas eredményességének fuggvényében feliilvizsgalja. A
tervezés sordn hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hatéroz meg pedagégiai célokat, fejlesztend6 kompetencidkat?

e Pedagbgiai céljai §sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
6voda pedagbgiai programjénak célrendszerével. Hogyan épit tervezd munkéaja soran a
gyermekek elézetes neveltségi szintjére, tuddsara €s a gyermekesoport jellemzoire?

o Az 6vodaban alkalmazhat6 digitalis eszkozoket (CD- lejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképezdgép, szamitogép) célszerlien hasznalja.

e Hasznélja a szocidlis tanuldsban rejlé lehetdségeket. Lehetove teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgalé cselekvések, a kommunikécio, egytttmikodes megismerését.

o Alkalmazza a differencialas elvét.

3. A tanulas tAmogatisa Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek mennyire megfeleloen
valasztja meg és alkalmazza a nevelési tanuldsszervezeési el] arasokat?

e Tigyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempojat, idétartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan véltoztat
clézetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
érdeklddését, és hogyan koti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklédésct?

o Epit a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekszik fenntartani érdeklodésiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egylittmikddési
képességét?

o Felismeri a gyermekek tanuldsi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfelel6 szakmai
segitséget kinal szamukra.

e Kihasznélja a tevékenységekben rejl lehetoségeket a megismerd funkciok és onalld
felfedezés gyakorlasara.

Milyen ismeretszerzési, tanulasi teret, tanulasi kdrnyezetet hoz létre az ismeretszerzési,
tanulasi folyamathoz?

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

e Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt Iégkdrt és kornyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan veégezhetd tevékenységckhez biztositja a
megfeleld eszkozoket és a szabad vélasztas lehetoségét. Hogyan alkalmazza a tanulasi
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folyamatban az informécié-kommunikécios technikdkra épiilé eszkdzoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan sikeriil a helyes aranyt kialakitania a hagyomanyos és az informacié-
kommunikéciés technologiak kizott?

* A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 0nallé tapasztalatszerzés,
megismerés igényét, a probalkozds 6rémét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznalja az
IKT-eszkozoket is.

* Az 6nall6 tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egy€b tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkozoket biztosit,

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod ¢rvényestilése, a hatranyos
helyzetti, sajétos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdg
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz szitkséges
megfeleld modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, €rzelmi, szocialis
¢s erkolcsi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikakat alkalmaz?

* A gyermekeket személyiségének sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaluan,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben és a
pedagogiai munkéjaban (egyéni képességek, adottsagok, fejlédési iitem, szociokulturalis
hattér)?

* Munkdjdban a tanulasi folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli.

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

* A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonémidjuk kibontakoztatisara
torekszik

e Felismeri a gyermek személyiségfejlodési nehézségeit, és képes szamukra segitséget
nyujtani - esetlegesen a megfelel$ szakembertl segitséget kérni.

¢ Redlisan és szakszerien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalosulasit.

Milyen médon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

o Csoportos tevékenységek esetén is figyel az egyéni szitkségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfeleld modszerek, eljarasok alkalmazasara.

e A gyermekek hibait, tévesztéseit mint a tanulasi, fejlédési folyamat részét kezeli, az egyéni
megertést eldsegité modon reagél rajuk. Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényd, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizds, a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel?

e Kiilonleges banasmodot igénylé gyermek vagy gyermekcsoport szamara hosszabb tavi
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

* Az A4ltalanos pedagdgiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekesoportok, kozOsségek alakulasénak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilsnb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokfCleségre, integraciés tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

Milyen mddszereket, eszkozoket alkalmaz a kozosség belsé struktirajanak feltdrasara?

e Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték és mads
¢lménygazdag tevékenység, program soran.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanulasi kornyezet kialakitdséra, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonb6z6 kulturalis kézegbdl, a kiilonbozd tarsadalmi rétegekbdl jott tarsaikat, a
kiilonleges bandsmaodot igényld, és a hatréanyos helyzetti gyermekeket is?
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e Az egész nap folyamén harmoniat, érzelmi biztonsagot, elfogado 1égkort teremt.

e A gyermekeket egymds elfogadasdra, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli.

e Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek és a gyermekkdzdsségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébol adodo sajatossagait.

e A napi tevékenységekben, jatékban idét, lehetOséget biztosit a beszélgetésekre,
kezdeményezden példat mutat az interaktiv kommunikaciora. Az egymasra figyelést, a masik
fél mondanivaléjanak meghallgatasat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultirék elfogadasa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kozdsségfejlesztés a
pedagégiai munkajaban (helyzetek teremtése, eszkozok, a gyermekek ovodai és 6vodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

o Az egyiittmiikddést, kozdsségi kapcsolatokat €s érzelmeket er6sité helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az dvodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

o Az egyiittmiikddés, kommunikéci6 elésegitésére kovetendd mintat mutat a gyermekek ¢és
sziilék szaméara a digitalis eszkozok funkciondlis hasznalata tereén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégiak, amelyeket sikeresen alkalmaz?

e Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktusmegelézés modszereit, példaul a kozos
szabélyalakitést, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak meger6sitését, a
kovetkezetességet.

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

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értekelése,
clemzése Milyen ellendrzési és értékelési formakat alkalmaz? e Gazdag értékelési
eszkoztarral rendelkezik, melybél a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan valasztja ki a leginkabb megfeleldt.

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

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

e Brtékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

e Képes onalloan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébdl, produktumaik
értékelésébél kapott adatokat redlisan elemezni-értékelni, és belélik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozé tervét elkésziteni, modositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései tdimogatjék-e a gyermekek onértékelésének fejlodeset?

e Pedagbgiai munksjiban olyan munkaformak és maodszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek alkalmasak az dnellendrzésre, 6nértékelésre.

7. Kommunikéacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldds Szakmai és nyelvi
szempontbol igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek életkoranak megfeleld szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stb.)?

e Munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikacidja, egytittmiikodése?

o Kommunik4ciéjat minden partnerrel a kdlesondsség és a konstruktivités jellemzi.

e A gyerekek szabad jatékahoz és kiilonbozo tevékenységeihez nyugodt kommunikdacios teret,
ehhez kedvezo feltételeket alakit ki.

o Tudatosan §sztonzi a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikaciojat.

Milyen médon mitksdik egyiitt az 6vodapedagogusokkal és a pedago6giai munkat segitd mas
felndttekkel a pedagogiai folyamatban?

o A kapcsolattartas formédi és az egyiittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikacids
eszkdzoket és a kiilonboz6 online csatornakat.

52



* A gyermekek érdekében onalldan, tudatosan és kezdeményezben egyiittm(ikodik a
kollégdkkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

* A szakmai munkak6zosség munkdjédban kezdeményezéen é&s aktivan részt vallal.
Egyiittmikodik pedagdgustarsaival kiilénbdzé pedagogiai eljardsok €s programok (pl.
témanap, linnepség, kirandulas) megvalésitasaban.

Redlis dnismerettel rendelkezik-e?

Jellemzé-e ré a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e 6nreflexiéra? Képes-e énfejlesztésre?

* A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat,
a vitakban képes masokat meggy6zni, és 6 maga is meggy6zheto.

e Ovodai tevékenységei sordn felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalléan, a szervezet
miik6dési rendszerének megfelel6 médon kezeli, intézi.

e Nyitott a sziils, a gyermek, az intézményvezets, a kollégdk, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznélja ket szakmai fejlodése érdekében.

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlédésért Sajat magéara
vonatkozdan hogyan érvényesiti a folyamatos crickelés, fejlodés, tovabblépés igényét?

* Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

* Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikacidjat.

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

* Rendszeresen tdjékozédik a pedagégia tudoményéra és az Gvodapedagogidra vonatkozo
legujabb eredményekrdl, kihasznélja a tovébbképzési lehetdségeket.

® Rendszeresen tajékozédik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogatod digitélis
technologiai eszk6zokrél, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

* Aktiv résztvevéje az online megvalésulé szakmai egylittmikddéseknek.

e E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezoképessége, felelsségvallaldsa a munkdjdban?

* Munkéjéaban alkalmaz (ij médszereket, tudomanyos eredményeket.

* Részt vesz intézményi innovaciéban, palyazatokban, kutatdsban.

Tamigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

[0 Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja.

LA Pedagégiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositisiban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében

megfogalmazottakat betartja, és betartatia a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

[J Az intézmény minGségi munkavégzésének elveit ismeri és teljesiti, a

min6ségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel, interjikkal,
tesztlapok kitoltésével).

[ Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magit.

0 Evente legaldbb kétszer sziiléi értekezletet szervez,

[J Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
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[1 Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarél haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitécids bizottsag, birésag szamdra; gyermekelhelyezes {igyében).

0 Kozremiikodik a gyerekekkel foglalkozé nevelétarssal, 6vodavezetovel, pszichologussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

[ Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

[ Naprakészen vezeti a nevel6testiilet 4ltal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti litemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

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

Altalanos szabilyok (a Kjt., Knt. eldirasai alapjan):
A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

[ A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg.

[ Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

[) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

[ A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt5tt idé a szabadsagba nem szamit bele.

O Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 6sszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

0 Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

[ Az éves szabadsagbdl az 6voda vezet6je munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kjt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatdrozza meg.

0 Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

(] Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két draval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

A pedagégiai munkdval kapesolatos egyéb eldirdsok

0 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa, a jatekido leroviditése
biintetésbd! vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videoztatas).

[] Sziikség esetén ligyelet ellatasra a pedagdgus beoszthato.
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Elfogadott munkarend alapjan 6.30 6ratél 17.30-6rdig mindenki az iigyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

U A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni 6ket csak révid idére,
csak indokolt esetben, a vezet§ engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati idé alatt
barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

[ A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a kérbe

tartoznak az intézmény miikdésével Osszefiiggo bels6 problémak, az 6voda

szempontjabol belligynek szamité témdk, szakmai vagy munkatigyi vitak.

[l Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadé, szakértoi

vagy rehabilitacios bizottsag, birésag szamara: gyermekelhelyezés tigyében).

U Kézremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

U Az érintettekkel (neveltars, sziild, ovodavezetd, pszichologus,

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

[ A gyerekekkel kapesolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egeszsegligyi llapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajitsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb

O A kotétt munkaido letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetéi
engedéllyel lehet.

[ A kotott munkaidé letltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel
valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az 6lelkezd id6ben, amikor a valtétars is ott
van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmét.

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

U Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni (heti maximum 4 éra id6tartamban, a kétstt munkaidén tal).

[ Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes,
azokat a rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

[J Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

[ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elirasnak megfeleléen tilos dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitéltése alatt

U felkésziilés a nevelési-oktatési feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elokészitése);

U a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracié elvégzése;

[J csaladlatogatés;

U gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

[ szil61 értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

O eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint nevelSi értekezleteken vald
részvétel;
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0 évodai kirandulsok, tinnepélyek, szabadidos tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.
A fenticken tul az dvodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagégiai témaban.
A munkavillalé jogai és kitelességei (a kozoktatasi, koznevelési torvény alapjan):

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatisi kitelezettsége:

Kapesolatot kell tartania

[] az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a helyettessel, a véltotarssal, csoportos dajkaval,

O a sziilokkel,

(a tarsintézményekkel: iskolaval, logopédussal, fejlesztd szakemberrel, nevelési
tanacsaddval.

Az dvodapedagégus kompetencidja:
] A Pedagbgiai Program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
O A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzdrkoztatas, kiemelt figyelmet igénylo

gyerek esetén is.

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

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ervényessége idotartama:

Herceghalom,
P. H.

Ovodavezetd Munkavallalo
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AZ OVODAVEZETO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodavezeté-helyettes

Kinevezés médja: a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi
ki.

Kinevezés id6tartama:

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje:

Kitelez6 6raszama:

Helyettesitoje: az SZMSZ-ben megjelslt médon.

Jarandésaga:

A munkakdrbél és a betoltésébél ad6do, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

[ Vezetokent felelosséget érez az intézmény szakszerii és torvényes miikddtetéséért.

[ Segiti és tdmogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarté elvarasait figyelembe véve,

U A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

O Tiszteletben tartja a kizarélagosan az intézményvezet$ kompetencidjaba tartoz6 feladatokat

(példaul  munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvéany-felosztds,  jutalmazas, beruhézés,
eszkOzvasarlas).

A munkakér célja:

U Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

[ Segiti az intézmény mikddtetését és az intézmény vezet munkajat.

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

[l Részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

[ A kotott munkaidon beliil (heti 24 6ra): az ovodapedagdgusi feladatok ellatisa a
gyerekcsoportban.

[0 A teljes munkaido (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai,
tantigy-igazgatési feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

[ Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s elosegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

[ Segiti a palyakezd®, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Ll Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

O Ellenérzi az intézményi minéségi munkavégzésének megvaldsitasat.

[J Ellenérzi az egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését.

O Oszténzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos 6nképzését.

[ El6segiti az jité szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatdst.

U Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagégiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonaldt, eredményességét és hatékonysagat.

[ Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

57



Taniigy-igazgatasi feladatok

[1 Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitéset.

[ Az intézmény vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
(] Biztositja az intézményen beliili informacidédramlast.

O Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
[ Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

[] Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

[ A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

[ Kapesolatot tart a sziiléi kdzosséggel, évente egy alkalommal részt vesz az értekezletlikon.

Munkdltatdi-humdanpolitikai feladatok

71 Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
[] Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
[ Megszervezi és ellenérzi a dolgozok napi munkéjat.

[ Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errél tajékoztatja a vezetot.

0 Ellenérzi a munkaidd nyilvéantartast, a helyettesités, a tilora helyességét

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

[] Javaslatot tesz a jutalmazas elbirélasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

[] Segiti a palyakezdé, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

] A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felel6sségre vonasat.

[J Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasdagi-adminisztrativ feladatok

[ Az intézmény vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

0 Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozo eszkozok vasarlasaban.

[1 Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.

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

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

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

0 az intézményvezetovel,

U valamennyi pedagégussal, a pedagdgiai munkat segitd dajkékkal és takaritokkal,
[ az 6voda kliensi korével.

Ervényesség idotartama:

Herceghalom,
P. H

intézményvezeto munkavallalé



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

A munkavaillalé neve:

Munkakére: Pedagégiai asszisztens (6voda)

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda
Kinevezé és a munkaltatoi Jjogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Jarandésiga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegti juttatds

O cafetéria

Ul jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:
Eves sszesen:

1.Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil: kzvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkajat irényit6 6vodapedagdgussal
Intézményen kiviil; -

2.Szakmai kdvetelmények

Munk3jét hassa at a gyermekkozpontt szemlélet, a tolerancia, az empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek szemé€lyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéséhez.
Rendelkezzen megfeleld kommunikécios és kooperacios készséggel.

3.A feladatok részletes felsorolasa

Munkajét a kézponti oktatdsi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az évodai
alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
F6 feladata a kijelslt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidés
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast 14t el, az 6vodai tevékenységek
eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra valé szervezést és felkésziilést végez. A
tevékenységek alatt az dvodapedagdgus ttmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkéztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabdlyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitaséra.
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Aktivan részt vesz az 6vodai programok elokészitésében, szervezéseben, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

Esetenként /iigyeleti id6/ onalloan foglalkozast szervez, beszamol a pedagoégusnak a
gyermekek tevékenységérdl.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban. Részt vesz meghivas esetén sziiloi
értekezleten, a munkatervi fogaddorakon. Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi
védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl, 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagogus utmutatasait kvetve.

Precizen vezeti a gyermekekre vonatkozo éltalanos jellegli nyilvantartasokat, kozremiikodik
adminisztracids teenddk ellatasaban, elkésziti a munkdjaval kapesolatos adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoré¢hez kapesolodd. a munkakéri leirasban nem
nevesitett pedagégiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

4 Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetSje figyelmét felhivni, minden
szabdlyellenes jelenségre.

5.Feleldsségi kor

A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzése; az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytol eltérd végrehajtésaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
tigyben, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kézvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkdzt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasacrt, a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért feleldsségre vonhato.

6.Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkdhoz nélkiilszhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétél. Taniigyi, pedagégia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felelds vezetének adhat és tole kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
6vodapedagogusoktol. Kotelessége minden olyan informaciét  atadni, mely az
6vodapedagogusok munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.
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7.Helyettesitések
Az intézményvezetd kijelslése alapjan.
8.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

9.Titoktartasi kitelezettség

Harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjgval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziil6vel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével sszefiiggé megbeszélésre.

A munkaértékelés kritériumai: bels ellenérzés értékelése alapjan, valamint a kiilsd
szakértdvel torténd értékelés

A munkakori lefrds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositisinak jogét a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Ervényesség idotartama:

Kelt: Herceghalom,
PH.

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

Kelt: Herceghalom, 2015.

Munkavallalo

Munkakori leiras 6vodatitkar részére

A munkavillalé neve:

Munkakére: évodatitkar

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitje:

Jarandosaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:
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Egyéb bér jellegli juttatds

() Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Osszesen:

KOTELESSEGEK
Feladatkor

e Szervezi az intézmény hivatalos tligyintézését, vezeti a titkarsagot.

e Az 6vodatitkar adminisztrativ tevékenységével elosegiti a nevelé-oktatd munka
szervezését. Ennek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az
intézményvezet és helyettese utasitjak.

e Munkajéhoz sziikséges adminisztraciés és informaciés rendszert kialakitja, azt
rendszeresen karbantartja /tdblazatok, szamitogépen feldolgozott adatok, akték,
dossziék. rendez6 elvek alapjan gytijtott egyéb dokumentumok/.

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

e Az 6voda iratkezelési és tigyviteli feladatait ellatja, tovabbitja a hataridds tigyiratokat.
A hivatalos iizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljard illetékes tigyintéz6 felhatalmazésa alapjan.

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

e Vezeti a gyermckek, dolgozok naprakész intézményi nyilvantartisat /KIR/, a
hivatalos statisztikdkat, az okiratokrol, dokumentumokrél hivatalos masolatot,
masodlatot készit.
nyilvéantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e A taniigyi, személyi anyagokat kezeli, ligyel annak rendjére, esztétikdjara ds
pontossaganak betartasara.

e Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

e Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett iigyek iratait irattarba helyezi, elvégzi az
iratselejtezést.

e Koordindlja az orvossal, védéndvel, az egyiittmiikddést. (védooltasok,
szlirovizsgalatok és fogaszati kezelések)

o Szervezi és egyezteti a vezetd és a helyettes hivatalos kapcsolattartdsat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel a vezeto /helyettes/ megbizza.

e Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiléket, pedagégusokat,
tigyeik intézését elsegiti, minden intézkedésérél tajckoztatja a vezett vagy
helyettesét.

e A pedagégusok részére megrendeli a pedagégus igazolvanyokat és azokat a
jogszabdlyi el6irasok szerint kezeli.

e Vezeti a pedagdgusok hidnyzasait, az 6vodavezeté megbizasabol nyilvéantartja a
dolgozok tavolmaradasit /szabadségolasi terv alapjdn nyilvantartia a dolgozok
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szabadsagat/.

* Elkésziti a kedvezményes utazasi igazolvanyokat.
Vezet6i megbizds alapjan el6késziti tovabbi ligyintézésre az 6voda dolgozoinak:
kinevezését, jogviszony megsziintetését, athelyezését, atsorolasat.

* A terembérleti szerzodéseket elékésziti, figyelemmel kiséri a bérleti dij befizetését.

Vezeti az étkez6k nyilvantartasat az étkezési szabélyzatnak megfeleld szempontok
szerint.

* Segiti a OCS csoport munkajat.

Jogkor, hatiskor
* Hataskére kiterjed a titkérsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult /koteles/ a vezetd figyelmét
felhivni, minden szabélyellenes jelenségre.

Munkakéri kapcsolatok

* Egyezteti vezet6k programjait més munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendegeket €s latogatokat. Sziilokkel, kollégakkal, a tarsintézmények munkatarsaival
kapcsolatot tart.

Felelosségi kor

® Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informécidk titkos
kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelsségre vonhaté

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért.

® A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

® A rendelkezésre bocsatott munkaeszk$zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznélataért, rongalasaért.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

~Alulirott SZILAGI VERONIKA ezzel a nyilatkozattal kotelezem magamat arra, hogy a
Herceghalmi Csicsergé Ovoda /2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a/ kotott
munkaviszonyom fennall4sa alatt tudomdsomra jutott 4llam- és szolgalati titkot megérzom, a
tevékenységem soran el6ttem ismertté vélt olyan adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek
vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény,
munkatirsam, vagy az &llampolgdr szaméra hatranyos, vagy jogellenesen el6nyds
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kovetkezményekkel jarna.”

Kelt:
alairas
Ervényesség idétartama:
Herceghalom,
ovodavezetod munkavallalo

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakdre: dajka

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergd Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

[ csoportszoba, gyermekmosdok, melegité konyha,
O bejarat

[ folyosok

Cudvar

A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: megfelelé/ dajka / szakmai
végzettség

A munkakorbél és a betoltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

1 A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

[ A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egytittmiikddo magatartast tanusit.

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

0 Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

1 Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

] Példat mutat kulturalt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
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A munkakér célja:

U Az 6vodaskoru gyerekek gondozasénak segitése 6vonoéi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartdsa, takaritisa az ANTSZ eléfrasainak
megfelelden.

U Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
1 Ovondé munkéjanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

[ Szorosan egyiittmiik6dik az 6vénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit.

U Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egesz napos nevelémunkajaban.

[ Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes pelddjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécidval,
igényes nyelvhasznalattal).

U Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnél, vécéhasznalatn4l. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltézksdés sorrendje, ruhak Gsszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

0 Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megel6zni, jelezni.

[J A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6] elzart helyen térolja.

0 Delelétt, az 6vonével egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében a
gyerekesoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

0 Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

U Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

U A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

Ll A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat az egészségligyi
eléirasoknak megfelelben.

U Az intézmény egyéb teriileteit (melegité konyha, bejérat, folyosok, mosokonyha) a tébbi
dajkdval, takaritonével kozdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

[J A csoportszoba névényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

[J Az id6szakos nagytakaritas sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben

¢s dprilisban) — kiilénds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempek,

csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilsnb6z6 részfeladatokat

(példaul ajtémosds vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

U Feladata a textiliak mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrdsa (példaul fiiggonyok,

tortilk6zok, teritdk, babaruhak).

L Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemtjének le- és felhtizasarol.
Jarvényos id8szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
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[ Elvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizar6lag a sajat agyaba fekiidjon.

[0 Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

1 Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitest.

Etkeztetéssel kapesolatos teenddk

0 A konyhédban az ételt kitalalja,a csoportszobaba tolja, segédkezik a szétosztasban

[ Gondoskodik a gyiimdlesok, zoldségek igény szerinti tisztitasarol, darabolasarol

1] Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat dsszegy(jti, a
konyhaba viszi, elmosogatja

Altalanos szabalyok
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

O A szabadség kiadasénak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utin a
munkaltaté hatdrozza meg.

[JAz alapszabadsag egynegyedét (5 nap) —a munkaviszony elsé harom

hénapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfelel6 id6pontban kell kiadnia a
vezetének. A dolgozé erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

[14 szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

DA munkaltaté a méar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol

megszakithatja, de a munkéval o1ttt id0 a szabadsagba nem szamit bele.

O Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
O Véaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy¢b komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elott minimum két 6réaval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

A gyerekekkel, munkavégzéssel kapcsolatos egyéb elbirdsok

[ A gyerek személyiségi jogainak megsértéset jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyeniteés), az étel
elfogyasztaséara valo kényszerités, a levegoztetes és az étel megvonasa.

1 Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységere. Tilos a gyerekeket felnétt feligyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltzore és a mosdora is.

[l A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak
az 6vodapedagogus engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel
jelezni kell az 6vodavezet6nek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

[ A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével osszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beltigynek
szAmit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak, a gyermekekrél tudomasara jutott
barmilyen informacio.

[] A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdekldik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az

6voda vezetdjchez
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Egyéb
L) Munkaidé alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

[ Hidnyzis esetén a vezeté rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapesolatos
feladatokat ellatni.

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

LAz ebédidé naponta 20 perc (munkakézi sziinet), mely id6tartam nincs benne a napi
nyolcdras munkaidében.

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

U Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

U Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

[J A gyerekek €s az voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejérat)
zarva tartasarol gondoskodik.

[ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

0 Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetsi engedéllyel lehet.

U Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el8irasnak megfeleléen tilos dohanyozni.

U Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavillalé jogai és kotelességei (Knt. alapjan):

0 Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

0 A munkafegyelem betartasa

[0 J6 munkahelyi 1égkor alakitisa

0 Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartisi és informacioszolgaltatdsi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetével, a csoportos évondkkel.
A munkakéri leirds modositasdnak jogat — a kériilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Titoktartasi kitelezettség: az 6voda mikidésével, a nevelbtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munk4am sordn
hasznilt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Ervényesség idétartama:
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Herceghalom,

2. H.

Ovodavezetd Munkavallalo

Munkakori leiras a takarito részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: takarito

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

Munkabeosztas:

Besorolasa:

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

Jarandosaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegt juttatds

 cafetéria

0 jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves dsszesen:

Napi feladatok:

- takaritja az 6vodavezetdi, logopédiai és a foglalkoztat6 termeket
- takaritja a neveldi szobat, feln6tt 61t6z6t és mosdo helyiségeket
(A mosdo helyiségek takaritasakor tigyel a higiéniai eléirasok betartasara /WC iil6ke,
kagylo tisztitasa, ferttlenité lemosasa/)
- a feln6tt mosddkban a térolkdzoket hetente tisztara cseréli
- felsopri és felmossa a gyermekek tdvozasa utan a szélfogokat €s a folyosot
- a szbnyeget naponta kiporszivozza a csoportszobakban, a szényegek szélét felhajtva a
helyiséget valtott vizzel felmossa, a folyoson elhelyezett virdgokat megdntdzi, a
folyosdt felmossa
- a gondjéra bizott helyiségekben kiiiriti a szemetes edényeket
- zaras elétt lehtizza a mosdokban a WC-ket, ha sziikséges ujra felmos, meggy6z6dik az
épiilet ajtajainak, ablakainak megfeleld zardsarol.

- naponta lesSpri a jardékat, teraszt.
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Idészakonkénti feladatok:

- nagytakaritiskor lemossa felnétt 61t6z6 falat, megtisztitja az ablakokat, ajtékat, kimossa a
fuggodnyoket, diszité textilidkat, besegit a folyosén végzendd nagytakaritasi munkékba

- a gondjaira bizott helyiségek ajtajait, btitorait hetente lemossa, letordlgeti a port és

leszedi a pokhalot

- a tornaszereket, bordésfalat kéthetente fertétlenitds vizzel lemossa

- az udvar takaritisdban aktivan részt vesz.

Titoktartasi kitelezettség: az 6voda mitkddésével, a nevelStestiilet tagjaival és
munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megorizni

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munksért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznsdlom!

Ervényesség idétartama:

Herceghalom,

P.H.

Ovodavezets Munkavallalo

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

A Herceghalmi Csicsergé Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
Jogszabélyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:
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Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok  dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovébbitdsaért, kérelemre tortend kiszolgéltatasaért az
intézményvezeto felelos.

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
megvalosulaséhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lennitik.

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

Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallisos vagy mas
meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexualis ¢letre vonatkozd személyes adatokat.
Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomést személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen 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 szabdlyzat alapjadt képezd jogszabdlyok

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

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

2011. évi CXIL Térvény az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot elldto szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVL Térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e.

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

A szabadlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetdé intézményi szabalyok meghatdrozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjin azonositott vagy - kozvetlentl vagy
kézvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiilondsen az €rintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
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azonossagéra jellemz$ 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 més vildgnézeti meggy6zddesre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

adatkezel6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely énalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének
celjagt meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozd
déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4&ltala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozésa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositiséra alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetéveé tétele;

3. A kbzalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a Jjogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgyjtési program keretében elbirt adatokat szolgaltatni.,

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idétartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

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

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a koréabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés maodja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga
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a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztisa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a min6sitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime €s id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére irAnyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az évodavezetd, mint a munkdltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitéscben kdzremikodok
részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai

Az intézmény 4llomanydba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéscert,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az dvodéban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezelésért

ovodavezeto,

az intézményi nevelémunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékeleést
végz0 vezetd-helyettes,

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztisii vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil gondoskodik
arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizéarolag csak a
jogszerti és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsdg miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szolo adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példényt 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, jogosultinak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszinese
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utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattdrban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott;
jogviszony megsz{inésétdl szamitott Stven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap™ kitdltését kdvetden jogosultak
betekinteni:

a kézalkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

feladatkSrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl¢ szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapesén a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az tigyész és a birosag,

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatksrén beliil,

az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egeszségbiztositasi szerv, az {izemi
baleseteket kivizsgdl6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kéziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kozérdek, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosségra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési el8irdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (thz,
viz ) megakaddlyozéasa érdekében.

3. Az adatkezelés médja, feladatai és szabdlyozdsa

J.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvén:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakéhelyének, tartézkoddsi
helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar Allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama.

sziill6je, torvényes képviselsje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztaséval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosité szama

3.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitdsdra Jjogosultak

Az Gvodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizésa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az Gvodatitkar.
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Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovébbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetének.

Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz szitkséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az évodavezetd és az altala kijelolt tigyintézd.

Az 6vodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési ~ zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségeére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskol4ba 1épéshez szitkséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. Az adatok tovabbitdasa

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseléje neve, sziiléje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje. megsziinése, mulasztisainak szama
a tartézkodasanak megallapitisa céljabél, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével oOsszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendérség, lgyészség, telepiilési
dnkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz. iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviselje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentdcio, a tanulo-
és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye. tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté dllami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részere, tovabbithato. '

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartia azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢€s a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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Az adattovabbitds az Ovodavezetd alafrasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabb4 azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatisaban, hivatédsanal fogva harmadik
szemé€lyekkel szemben titoktartssi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezeté utjan
koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilével torténod kozlés
tekintetében a sziilé irdsban felmentést adott.

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

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbol, a kdznevelési
térvényben meghatdrozottnyilvantartasok kezelése c€ljabodl, a célnak megfelelé mértékben,
c€lhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazés keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezel€s és tovébbitas intézményi rend;jét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kételezd. Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kel tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok &s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatdk.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapt
nyomtatvanyok esetében az ¢vodatitkdr, a gyermekek adatainak estében az ovodapedagdgus
feladata és felelossége, a munkakori lefrasban szerepld tigykorével megegyezden.
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8. A kozoktatds informdcios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szitkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébol személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli Crtesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatis informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben, az adatkezel® a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a
szolgéltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossagénak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdasanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetSje a KIR-ben az oktatasi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kodzoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvéntartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét azonosité szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgérsagét, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyjto
vagy az igénybevétel jogossiganak ellendérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvdny

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécios Iroda készitteti el és a munkaltaté utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagégusigazolvany a kdzoktatds informdacids rendszerében
talalhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szémdt, a jogosult fényképét €s
alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.
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A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizar6lagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatési Informécios Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

10. 4 kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarél,

A kozalkalmazott az éltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tsl frasban kérheti. A kozalkalmazott felelos
azert, hogy az éltala a munkaltaté részére tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedne az adatok

T O

aktualizalasarol.

11. A szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetéjére, vezetd beosztast beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését is e Szabélyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarisokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

12. llletékesség

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabélyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabélyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

eljar a szabdlyozas megsértésébél eredé- helyben kezelheté - panaszok esetén

Az 6vodavezeté helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabélyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapesolatban
el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az évodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabélyozés, szabélykovetés fejlesztését
12. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.
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A szabalyzat elfogadasanal és moédositaséndl a sziildl szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaféré elhelyezes biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. &prilis 271 (EU) 2016/679
RENDELETE

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérol
(4ltalénos adatvédelmi rendelet)—

(26) Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté termeszetes személyre
vonatkoz6 informacio 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, tajékoztatason alapuld és egyértelmil hozzdjarulasat adja a természetes
személyt érintd személyes adatok kezeléséhez.

(38) A gyermekek személyes adatai kiilsnos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek
tisztaban a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd kockézatokkal, kovetkezményeivel €s az
ahhoz kapcsolddo garancidkkal és jogosultsagokkal.

8. cikk

A gyermek hozzdjdruldsdra vonatkozd feltételek az informdcids tdrsadalommal dsszefiggd
szolgdltatdsok vonatkozdsdaban

(1) Ha a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alkalmazando, a kozvetleniil gyermekeknek
kinalt, informacios tarsadalommal osszefligg$ szolgaltatasok vonatkozdsiban végzett
személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha a gyermek a 16. életévét betdltstte. A 16.
életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo
adta meg, illetve engedélyezte.

37, cikk
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Az adatvédelmi tisztviseld kijelilése

(1) Az adatkezel$ és az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviselst jelol ki minden olyan
esetben, amikor:

a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyeb, kozfeladatot ellaté szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birosagokat;

b) az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé 16 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél ¢s/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

Melléklet

IL 3. szimii - KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI
Az eljdrds meginduldsa és az azonnal megvdlaszolhaté kérdések

1. Az eljaras a kozérdeki adatmegismerésére irdnyul4 igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes szemely, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (tovabbiakban: igényl6) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy méas személy, szervezet részére t0rténd tovdbbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen széban, 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, ugy igényét személyesen,
postai tton, vagy e-mailben terjesztheti el§.

3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az évoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irisban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatérozott esetek kivételével-
feltiintetésre keriil:

az igényld neve és levelezési cime;

napkozbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel moédja (személyesen vagy postai uton), tovabba alairt
kételezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
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5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
Kitsltésével a vezetdi irodaba nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzatban
melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetOsége
szempontjabol megfeleléen toltotte ki, szitkseg szerint a ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt.

7. A vezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kbzzetett adat pontos fellelhetdségérdl
téjékoztatja. Amennyiben az igénylo igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. A vezeté minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kivil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az Gvodavezetonek.

9. Az irdsban eléterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irasban el6terjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésibb a beérkezést kéveté munkanap 10
6raig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében lévo adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igénylo igényét az igényelt adatokkal rendelkezd Ovodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizaréan megéllapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabalyban nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamu intézkedés megel6zésével teljesitett adatkdzlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailben is kozolheti. Az 6voda, az
igényt és annak elintézési médjat is tartalmazo tigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a fenntartd részére.

12. Amennyiben az €l6z6 bekezdésben meghatarozott modon elbterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgdlata

1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbdl,
hogy

a 2.4. pontban meghatérozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez
sziikséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot az
igénylével és- a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatérozasa
érdekében.
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3 Amennyiben az o6vodavezetd dltal az cl6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitséget

eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az Ovodavezet6 haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérél kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — uj adat
eloallitdsa sziikséges (pl. az lgyfél altal meghatdrozott tipusti dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(ijtése, statisztikak elkészitése), a vezeté — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgélja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriils koltségekrél — az 6voda
onkoltségszamitisanak rendjére vonatkozo bels szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapidn 5 .ovooievionionsinis (GESZ) elbzetes
dijkalkuldciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tgyfelet
tdjékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket clfogadja, a tovébbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hatdridejét, modjat, az ellenszolgaltatis mértékét) a
vezetl ¢s az igénylé megéllapodésa irdnyado.

3. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbol megfelel6 igény benyujtasa utin a vezets haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
taldlhatoak, ezt kévetben intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelslt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kdzérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az évodaval
elézetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hidnytalan atad4sa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6évoda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizaroan
megallapitja, hogy az igény teljesitése c€ljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivia. A megkeresésének a szervezeti
egyseg egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kivetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé altal igényelt adatokat

azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossigra hozatala 2011. évi
CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

A szervezeti egységek altal &tadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld 4ltal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az évoda az ligy egyeb irataibol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
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vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az évoda azt allapitja meg, hogy az igényl6 4ltal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanossagra, ennek tényérol, okairol, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetoségrol az tigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda vezetdje
adja ki.

Ha az igényldigénye csupén részben teljesitheto, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhato adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacios onrendelkezési jogrol szol6 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

4. Az adatok elbkészitése diadasra

1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvédnossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekré] készitett méasolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy.
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokészti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasdval, 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
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatésarol, illetve a fenntarto onkoltségszamitasanak
rendjére  vonatkozé  belsd  szabalyzatban foglaltak  figyelembe  vételével, a
....................................... (GESZ.....) dijkalkulaciéja alapjan az esetlegesen felmertlt
koltségekrél — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld forméban — irasbeli dontést hoz,
amelyet az 6voda vezetéje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetéségrdl sz016 tdjékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

5. Az adatok dtaddasa

1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott déntést kdvetoen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfelelé idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igénylo figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idopontot allapit meg.

2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen &s idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megéllapitasat, igényet visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylonek az ovoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
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ligyiraton aldfrdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasét az igénylé nem
kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozisdra — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa sordn az dvoda képviselGje koteles
végig jelen lenni, tovabb4 az 1génylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagéra feliigyelni.

5. Az igénylo jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Gton) az évoda jelen 1évé képviselGjének jelezheti. Az évoda képviselGje az igényls
nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairatatja.

6. Amennyiben akér az igényben, akér az eljaras sordn az igényld madsolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett méasolatokat az ligyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend tigyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

postai uton, utanvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igényl6 a mdsolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszeget.

8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényls bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok 4tadasanak
elismerésével kapcsolatos eljargsi szabdlyokra az el6zGekben megallapitott rendelkezések
irAnyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kévetd hirom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitésat, Ggy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

11. Postai tuton torténé teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

6. Az eljards lezdrdsdt kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadisat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintet
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az 6voda iratkezeldsére vonatkozd 4ltalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mds szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "Kozérdekbsl nyilvanos adat" feljegyzést.

7. Eljards a nem nyilvdnos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében
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1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altaldnos szabalyok szerint lehet benyjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetoen az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

3. A déntést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylé értesitésérdl az évoda gondoskodik.

4., Az adatok megismerését engedélyezo intézkedésben a masolatok készitésére iranyul6 igény
teljesitésérdl, illetve megtagaddsarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatérozni.

5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntart6i
kiadméanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
céljabol.

6. Az adatok atadasinak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére sz0l, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljaras befejezését kovet intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
8. Az adatszolgdltatdsi nyilvantartds

1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontes
esetében annak indokarol nyilvéantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekil adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, biroésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezel6re és az igénylore vonatkozé hataridok lejartat kovetd
30 napon belill lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. Budapesten a Pesti
K&zponti Keriileti Birosag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neves:

Levelezési cim:

Napkaozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett mdsolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai Gton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a

masolatok AtVEteléig az ..........ovvueeueeeeeerererereeeerer Ovoda részére megfizetem.
T 1L RO N S S |

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

alairas

*
Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esctén az el ljaro képviselo megnevezése.

ITI. Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat az elfogadésat kovetéen 1ép hatalyba és a fentickre vonatkozéd jogszabalyok
modosulasdig érvényes.

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

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban ¢s adatkezelésben kézremiikods intézményi alkalmazottakra kotelezé
érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejileg. A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.
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IV. Legitimacios zaradék

A Szervezeti Miikidési Szabélyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte

Datum: Herceghalom, 2021. ...covvmiianeinnanens

Alairas

A Szervezeti Miikadési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség elfogadta

Détum: Herceohalom, 2021 ... mmcumuvenson o
Alairas:

JegyzOkonyv 113/ 2021, ..coveninininiinniiiiniiiinnann

Szervezeti Miikodési Szabélyzatot az Intézmény vezetdje jovahagyta
JepyzOkiinyv122/ 202]...cvviscnsnnsnann snnaiaars
Détani: Heregghalom, 2021 cocovvcsimpsmmn somsvvansssas

Alairas:

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja elfogadta.

Détum: Herceghalom, 2021 ........ccocvvveeniina

Alairas:

86



