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Tdrgy: Herceghalmi Csicsered Ovoda mddositott Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
elfogaddsa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Tisztelt Bizottsagi Tagok!

Varga-Téth Csaba, a Herceghalmi Csicsergd Ovoda intézményvezetdje benytjtotta fenntartéi
jovéhagyasra a médositott: Szervezeti és Miikédési  Szabélyzatat, melyet a Humén és
Ko6rnyezetvédelmi Bizottsdg 2021. szeptember 28-4n megtartott lilésén kiegészitésre javasolt. A
kért kiegészitéseket Intézményvezetd tr stvezette a tervezeten.

A koznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdzneveldsi intézmények
névhasznélatardl) alapjan, valamint az intézmény Alapité Okirataban foglaltak szerint a
Herceghalmi Csicsergd Ovoda, mint koznevelési intézmény Szervezeti &s Miikddési
Szabélyzatban hatdrozza meg mikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseit.

- A szabdlyzat elfogaddséra vonatkozé déntés meghozatalara az alkalmazotti kozbsség jo-
gosult.

- A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapcsolatban az 6vodai Sziiléi Szervezetnek vé-
leménynyilvanitasi jog gyakorlésa biztositott.

- Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetbje hagyja jov4.

- Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tbbletkérelmet tartalmaz, az intézmény
fenntartéjénak elfogadasa is sziikséges.

A jelenleg hatélyban 1év8 SZMSZ-hez képest két jelentds valtozas keriilt bele a médositott
szabélyzatba:
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jogszabély 4ltal ktelezéve valt adatvédelmi
16val oldja meg az intézmény;

- egyéb pénzbeli juttatisok kore keriilt meghatarozdsra;
l. A munkaltaté tdémogatia a kézalkalmazott kulturlis,
sziikségleteinek kielégitését, €letkoriilményeik javitasat.
2. A fenntart6 illetménykiegészitést, jutalomkeretet, cafeterit biztosit, melynek
mertékét az intézmény éves koltségvetése hatdrozza meg.

tisztvisel6 kinevezése — ezt sajat munkavalla-
jOléti, egészségiigyi

3. Nem rendszeres juttatdsi lehetdség: fenntartsi dontés
metkezési kiltségekhez vals hozzdjdrulds, kilesin. Temetési segély adhatd annak az dvodai kiz-
alkalmazottnak, aki meghalt személynek tartisra koteles hozzdtartozdja volt, s eltemettetéséril

gondoskodott. A temetési vagy szocidlis segély mértéke: 100.000,-Ft. A temetési és szocidlis se-

gélyrdl a kérelem beérkezését kivetd 5 napon beliil kell donteni. Temetési vagy szocidlis segély

adott évben a kizalkalmazottnak tobbszir is Jolydsithatd, ha a segélyezés feltételeinek megfeleli
helyzetbe keriil. Temetési segély és szocidlis segély adott évben csak akkor dllapithaté meg, ha
annak kifizetésérol még tirgyévben gondoskodni lehet.

Az esetlegesen felmeriil6 kérdésekre intézményvezetd Gr a Human és Kémyezetvédelmi Bizottsag
tilésén vélaszol.

alapjdn szocidlis juttatdsként segély, te-

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el
fogadjak el!

Oterjesztés megvitatdsa utdn az al4bbi hatdrozatot
Hatdrozati javaslat:

Herceghalom Kozség 0nkorma’ngzata Képviseld-testiiletének

eeeeeee/2021.(XL02.) szdmii hatdrozata:

Herceghalom Kozség ('jnkprmé.nyzaténak Képvisels-testiilete ugy hatéroz, hogy
a Herceghalmi Csicsergé Ovoda mddositott Szervezeti és Miiksdési Szabalyza-
tat — a benytjtott tervezettel megegyezéen — elfo gadja.

Felel6s: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester és

Varga-Té6th Csaba intézményvezetd.
Hatarido: folyamatos.

Herceghalom, 2021. oktéber 19.

Csizmadia Zsuzsanna sk.
polgérmester
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Bevezeto

A kéznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél) alapjan, valamint az 6voda alapité okirataban foglaltak szerint
a Herceghalmi Csicsergd Ovoda, mint kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban hatdrozza meg miikodésére, belsd és kiilso kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseit.

- A szabilyzat elfogaddséara vonatkoz6 dontés meghozataldara az alkalmazotti kozosség
jogosult.

- Ajelen Szervezeti és Miikddési Szablyzattal kapcsolatban az ovodai Sziiloi
Szervezetnek véleménynyilvanitasi jog gyakorlésa biztositott.

- Szervezeti Mtikddési Szabalyzatot az Intézmény vezetdje hagyja jova.

- Amennyiben tobbletkérelmet tartalmaz, az intézmény fenntartojanak elfogadésa is
sziikséges.



I. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyeb
- az 0voda koltségvetési szervként valé miikodésébs! fakads - szabalyozasok

1. Az SZMSZ 1étrehozésarél sz616 jogszabalyok:

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabélyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrdl

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtdsarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykényvérsl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. Térvény az informéacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatéasrol

1993. évi XCIII. Térvény: A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény: A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati
feladatairol

370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréré] és
belso ellenérzésérél

2. Az intézmény adatai:



Az 6voda

- Neve: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
- Cime: 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a
- Elérhet6sége: 06 23 820 080,
06 20 526 20 30
hehaovi@gmail.com
- Fenntartdja: Herceghalom kozség Onkormanyzata
- OM- azonositdja: 202459

Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata

Az alapit6 okirat szerint 6vodai nevelés

A miikodési kore

Az alapito6 okirat szerint Herceghalom Ko6zség kozigazgatasi teriilete
Ellitandé alaptevékenységek

Szakfeladatok kormanyzati funkciok szerint:

0911110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

066010 Zoldtertilet kezelés

096025 Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény,

a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torveny,

a kozoktatasi torvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012 (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet.

Nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

3. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi
adatok

Pénziigyi, gazdasagi feladatait Herceghalom Onkormanyzata latja el.



Az intézmény részben 6nalldan miiksds koltségvetési szerv, az elbirdnyzatok felett dnalloan
gazdélkodik.

Onall6 bérgazdalkodo.

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rend ie

Foglalkozdsi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a kézoktatési intézményekben térténd vegrehajtasarol sz616 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

A munkdltatdi jogviszony
Az intézményvezet$ gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A munkiltatéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezets gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kévetkezé jogokat:
kinevezés, étsorolas, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakért betslts személyek véleményének elbzetes
kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédés kétésrél, talmunka elrendelésérol,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérél,

- az intézményvezetd a magasabb vezetéi szinthez tartozé munkakért betdltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetéi munkakéri leirdsat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé6 munkakért betslts (vezet6-helyettes) az
intézményvezetd kérésére osszedllitjak az iranyitdsuk ala tartozé dolgozé munkakéri leirds
tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

- a munkakdri leirdsokat évente legalédbb 1 alkalommal aktualizalni kell.

4. Az intézmény nevelési funkcidjéval kapcsolatos eléirasok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

Az 6vodai csoportok szdma: 6

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 150, mely a fenntart6 rendeletével
25%-ban tallépheto.

5. Az intézményi feladat ellatast szolgl6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Herceghalom Kézség Onkormanyzaténak tulajdondban 1évé épiilet a vagyonleltar alapjan
/mérleg szerinti értékben/ nyilvantartott targyi eszkozok és egyeb készletek.

6. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben Herceghalom Kozség
Onkorményzaténak Képviselé-testiilete, mint alapit6 jogosult megsziintetni.



A megsziintetésrél Herceghalom Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete hatérozattal
dont.
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7. Az intézmény szervezeti felépitési és mitkddési rendszere

Az 6voda

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

- OM- azonositdja: 202459

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Az dvodén beliil megtaldlhaté: az ala- és folé rendeltség, és az azonos szinten beliil a
mellérendeltségi viszony egyarant.

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

Az egyes munkakdroket betdlté munkavéllalok munkakdri lefrésai a 11.1. szamd mellékletben
talalhatok

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt, tavolléte esetén a intézményvezet6-helyettes képviseli.
Mindkett6jiik tavolléte esetén a megbizott rangid6s 6vodapedagdgus felel az dvoda
miikddéséért.

Az azonos munkakorben dolgozok egymast helyettesitik, a takarito tdvollétében a
helyettesitést dajka munkakorben levé munkavallalé végzi.

A helyettesités elrendelésérol, figyelemmel kisérésérol az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten 1évé dolgozé esetében az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezeté munkakorokre, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakari lefrasok tartalmazzak.

A munkaltat6i jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezetd felett a munkaéltatdi jogokat az irdnyito szerv, mig az egy€b munkaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsod szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhazasrol.



8. A szervezeti egységek vezetSjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képvisel6jeként jérhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon Jjogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseléjeként jarhat el jelen SZMSZ I1. rész tartalmazza a vezetOk €s a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas részében.

0. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellt6 szervek iratkezelésének
altalanos kovetkezményeirél sz616 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.

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

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetné] az iratkezelés- a szervezeti tagozodésnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kézpontilag torténik.

Az iktatéast az 6voda vezetd munkakori leirasaban meghatérozott feladatként végzi.

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

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel ésszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hatdskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

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

mellékletét képez6 irattari Korm. rend. 3. § (2) Intézményvezets

terv évenkénti feliilvizsgalata

Iratkezelési szabélyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtdsa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa

folyamatosan a bels6
szabalyzatok, az alkalmazott | 335/2005. (XII. 29.)
informatikai eszk6zok és Korm. rend. 5. § Intézményvezet§
eljarasok, illetve az irdnti
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott

Az iratok szakszer(i és

biztonsagos megbrzésére 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
alkalmas irattér kialakitasa és | Korm. rend. 5. §

miukodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §

feliigyelete

Az iratkezelés-




jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott
kovetelmények szerinti-
megszervezese

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 6. §

Intézményvezetd

Iratkezelés feliigyelete

-az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszkzok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

335/2005. (XIL. 29.)

Az intézményvezeld, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeld

Az intézményvezetd, mint az

biztositésa (pl.: iktatokonyv, | Korm. rend. 7. § iratkezelés feliigyeletével
eléadoiv, eléaddi megbizott vezetd
munkanaplo)

Iratok és adatok védelmével Az intézményvezetd, mini az
kapcsolatos feladatok 335/2005. (XII. 29.) iratkezelés feliigyeletével

Korm. rend. 8. § (2) bek.

megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzOkrol, érvényes alairas
bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeld

Bizottsag kijelolése az

Az intézményvezetd, mint az

iratkezelésre 335/2005. (XII. 29.) iratkezelés feliigyeletével
Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizott vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Nem selejtezhetd iratok
illetékes levéltarnak adasa

1995. évi LXVI. Torvény 9.§
(1) bek. g) pontja

Intézményvezetd

Az iratkezelés rendjének
megvaltoztatdsa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 68.§ (1) bek.

Intézményvezetd

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el.

Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontdsra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett killdemények- a minGsitett iratok kivételével- a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani: 6vodavezetd helyettes, 6vodatitkar
a kézponti iratkezelést feliigyel6 intézményvezeté altal, felhatalmazott személy,




a kozponti iktatast végzé személy: az intézményvezets-helyettes,
névre érkezo kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmadnyozds

Kliils6 szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadményként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat al4.

Az intézményben a kovetkezék szerint keriil szabalyozasra a kiadményozas rendje.
Kiadményozasi joga az Intézményvezetének van, aki e jogat a kdvetkezé teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmdnyoz4s teriilete, esetei A kiadmdnyozassal érintett személy
Intézményvet6 teljes feladat- és hatdskorében
eljarhat az intézményvezeté tartés
akadalyoztatdsa, illetve egyéb téavolléte Intézményvezetd- helyettes
esetében, ha a feladat ellatisa nem tiir
halasztast

Iratkolesonzés az irartdarbdl

Az intézmény dolgozdi az irattarbél hivatalos hasznélatra kdlesonszhetnek ki iratokat.

A kolesonzési jogosultsag a kivetkezé:

- az intézmény dolgozoi sajat- munkakéri lefrasukban meghatérozott- feladat ellatasahoz
kapcsolodva kélesdnézhet ki iratokat,

- az intézmény dolgoz6i nem sajat- munkakéri lefrdsukban meghatérozott- feladat ellatéshoz,
feladatban valo kézremtikédéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolessndzheti ki az
iratot,

-az intézményvezetd barmely iratot kikdlesdndzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellen6rzék az
intézményvezetén keresztiil kolesdnozhetnek ki iratot.

Melléklet

L 1.szdmi — AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti abrija

| Intézményvezets |

‘
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Intézményvezetd
helyettes

A

L &vodapedagdgus

Ovodatitkar \
sl

Ped.
assz.
Dajkak

A

A\ 4

A

IL A nevelési —oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miik6dés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
a7 alkalmazottak és a vezetdk nevelési intézményben valé benntartézkodasanak
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 idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek id6tartamat,

az 6vodai tinnepek megiinneplésének idopontjat,

az elére tervezhetd nevelbtestiileti, sziildi értekezletek. fogadédérdk idépontjat.

Az Gvoda:

nyari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig,

a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell, a tdjékoztatas modjat a héazirend szabdlyozza.

A gyermekek fogaddsdnak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

- Az intézmény szorgalmi id6ben — nevelési napokon reggel 6: 30 6ratol a foglalkozésok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de napi szinten alapesetben 17.30 6rdig van nyitva.
- Az intézmény elébb szabalyozott idéponttél valé eltérd nyitva tartdsara- el6zetes kérelem
alapjan — az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

- A nyitva tartas rendjét bévebben a Hézirend tartalmazza.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje
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Az alkalmazottak az intézményben:

a munkaszerzédésiikben meghatérozott munkarend szerint, illetve az elrendelt tulmunka,
valamint az alkalmazottak szimara is nyitva &ll6 intézményi rendezvények idétartamara
tartézkodhatnak benn az intézményben,

A vezeldk intézményben vals benntartézkoddsénak rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mitksdtetdvel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;

- egycb, a koznevelési igazgatissal Osszefliggl szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

¢) a pedagégiai szakmai szolgélatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

¢) az egészségiigyi szolgaltatval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban 4ll6k hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Ennek €rdekében a vezeték intézményben val6 tartézkodasinak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezets Heti munkaideje: 40 éra, 8-16-ig

kotelez6 6raszama: 10 éra
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra, 8-16-ig

kételez6 oraszdma: 24 6ra

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

Ovodénkban az ellenérzés ellen6rzési terv alapjan torténik, mely tartalmazza az ellenérzés
céljat, teriiletét, a tervezett iddpontot, alkalmazott modszereket, a folyamatban résztvevdket,
az ellenérzés indoklasat, a dokumentécio elhelyezését. A pedagégiai munka ellendrzését az
onértékelési csoport végzi.

Az ellendrzés teriiletei:

1. Szakmai- pedagdgiai tevékenység: célja a minbség és hatékonysag biztositdsa, az oktatd-
nevelé munka eredményeinek megfigyelése.

2. Gazddlkodds ellenérzése kiterjed a vagyonveédelemre, az eszkézok rendeltetésszerti
hasznalatara, a beszerzésekre és a takarékossagra.
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3. Munkéltatoi jogkorbsl adédé ellenérzés vonatkozik a munkakezdés pontossdgara, a
munkavégzés minéségére, a munkaid hatékony kihasznélasara, valamint a torvények

betartasara.

4. Taniigy- igazgatési feladatok ellenérzése elsésorban a tantigyi dokumentumok meglétéhez,

és vezetéséhez kapcsolodik.

Ellenérzés teriiletei és gyakorisaga

Ellendrzési teriilet Felelos Gyakoriség, hatéarido
Gazdélkodas Ovodavezetd Havonta
Torvényesség, Ovodavezetd Szeptember 30. m4j.31.
dokumentumok megléte illetve folyamatosan
Taniigyigazgatas Ovodavezet6/helyettes Oktdber, december, méjus
Dokumentumok vezetése Ovodavezetd/helyettes Havonta
Munkakdzdsségek —€s Ovodavezetd/helyettes Havonta/esetenként
munkacsoportok ellenérzese
Neveldmunkat végzok €s Ovodavezetd /helyettes Folyamatosan, BECS
segitok tevékenysége,
tisztasdg. munkavégzes
Gyermekvédelem Ovodavezetd/Gyermekvédel- Evente 2X, illetve

mi felelOs folyamatosan
Védo, 6vo intézkedések Ovodavezetd/helyettes Szept.30.
végrehajtasa Jan. 31.

Maj.31.

Nagycsoportosok iskolai ovodavezetd Dee.15.

életmddra késziiltsége

Az ellen6rzés modszerei, eszkozei:

Modszer

Eszkoz, dokumentacid

Csoportos vagy egyéni latogatas

Helyszini megfigyelés
Beszamoltatas
Dokumentumelemzés
Naplok ellendrzése

Mér6lapok

Latogatasi jegyzokonyv
Megfigyelési lap
Ellendrzott dokumentumok

Vezetdi ellendrzés, értékelés

Ellen6rzés, értékelés tertiletei | Modszer Felel6s az adatgytijtésért Hataridé
Intézményi feltételrendszer Adatgytijtés ovodavezetd 05.15.
Humén: valtozés (fluktuacid Adatgytijtés | dvodavezetd 03. 15,
Targyi: Fejlesztés Adatgylijtés | 6vodavezetd @5. 18
Koltségvetési mutatok Elemzés, bdvodavezetd 03. 15
ellendrzés
Szabalyzatoknak megfelelo Elemzés, 6vodavezetd Folyamatosan
miiksdés ellendrzés
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Torvényesség ellenérzés ovodavezetd Folyamatosan
Taniigyigazgatds, beiskoldzas, |Elemzés, ovodavezetd 05. 135,
beiratkozés az 6voddba mutatd | ellendrzés
Védelmi tevékenység betartasa | Elemzés, Ovodavezetd/Balesetvédelmi Folyamatosan
tiz-, baleset-, munkavédelem |ellendrzés felelds
Célok Meérés, Ovodavezet 05. 15.
megvalosulasa/Munkaterv elemzés,
ellenérzés
Nevel6-oktaté munka Elemzés, ell. Ovodavezetélhelyettes, ill. a |06.10.
BECS

Az Intézmény vezetéje minden nevelési év méjus 15-ig felméri, s a fenntarténak tovabbitja a
kovetkezd nevelési évre vonatkozo valtozasokat, fejlesztési javaslatait. Indokolt esetben eseti,
vagy/és féléves-éves gyakorisiggal intézkedési tervet készit. Augusztus 31-ig értékeli a
nevelési évet, arrdl beszdmoldt készit, a nevelétestiilettel elfogadtatja, s a fenntartéhoz
beterjeszti.

Adminisztracios feladatok ellenérzése

Dokumentacio ellenérzése:
- Ellen6rzés célja: irasbeli munka ellenérzése
- Ellen6rzés irdnya: szakmai tervezés, dokumentacid

Kotelezéen hasznilandé dokumentumok:

PP, SzMSz, Hézirend, Csoportnapld, Felvételi eléjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi
napld, Fejlesztési terv.

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

Rontés esetén a javitds modja: Athtizas, mellette vagy alatta javitas, 6vodavezet6i pecsét, és
hitelesit6 alafras (javitotta: 6vodapedag6gus neve; ltta: 6vodavezet6/helyettes neve).
Csoportnaplo: tartalmazza a gyermekekre vonatkoz6 tanulési, nevelési, szervezési feladatokat,
esemeényeket, az éves kigyljtést.

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

Felvételi- mulasztasi naplé, pontos, valés és naprakész adatokat kell tartalmaznia, a fegyelmi
felel6sség erre is vonatkozik.

Ovodai szakvélemény, fejlodési lap (6sszegzés) az iskolaba men6knél sziikséges, a fejlodési
lapot (6sszegzés) a sziildknek és iskolanak is kiadjuk.

Gyermeki munkak gytlijteménye (gyermek portfolidja) segitséget nytit a fejlddés méréséhez.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

- A pedagégiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.
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- A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja: az esetlegesen el6fordulo hibék mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kveté helyes gyakorlat megteremtése, a pedagogiai munka
hatékonysagéanak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészet,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szmvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
- pedagdgus 4ltal elért eredményeket, szténzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- timogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziil6i Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- timogassa a kiilonféle szintil vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan mikddjon a megel6z6 szerepe.

A pedag6giai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az dvodavezetd,

b) az 6vodavezetd helyettese,

¢) munkak6zosség vezetdje.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju tertiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szdbeli beszamoltatas,

- {rasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az Ovodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekek atvevo iskolaktol érkez visszajelzések vizsgélata.

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

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

- kiilén engedély és feliigyelet nélkiil,

- kiilén engedély és feliigyelet mellett.
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Kiil6n engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé a
gyermek elvitelére jogosult szemely arra az idStartamra, amely:

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére €s ovondnek feliigyeletre atadaséra,
valamint a kiséré tdvozdasdra,

a gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vonété] vals atvételére, atdltoztetésére, valamint a
tdvozéséra sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a sziilének, gondvisel6nek a sziilsi értekezletre vald érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val tartézkodaskor,

az intézményben miikddé szervezetek (szilli szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében t&rténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelt mellett tartézkodhat az intézményben:

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idgben érkezik az intézménybe, valamint,
minden més személy. '

A kiilon engedély az 6voda valamely dolgoz6jat6] kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

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

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mitk6désérsl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f9 pontja alapjan
—a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrol sz616
torvény végrehajtasarél szo16 368/2011. (XIL. 131.) Kormanyrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabélyozni kételes az
intézményvezets vagy intézményvezetd-helyettes akadélyoztatasa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsol6dé felel6ségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

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

-vezetoi,

-vezetdi- helyettesi

feladatokat ell4ssék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b) az intézményvezet6 helyettese a sziikséges, vezet- helyettes feladatkrébe tartozd
teend6ket akadélyozatdsa (pl.: betegség, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a rangidds, megbizott munkavallalénak kell
ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
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- a helyettesek csak anapi, a zkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto- helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesites soran torténd ellatisra a munkakori lefrasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmeny belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelGsségi szabdlyok

A helyettesck a helyettesitett személlyel, megegyezd felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabélyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belso
utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A vezet® és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogai érvényesitese, kotelességiik teljesitése érdekében az

intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziil6i szervezet hozhatnak létre.

Az egylittm{ikodés és kapesolattartés soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a sziiléi szervezet vezet6jét.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata

Az intézményvezetb felel a sziil6i szervezettel valo megfeleld egylittmiikodésert.

Az intézményvezet6 feladta, hogy:

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, osszehivja a nevel6testiiletet, tajékoztassa a
s7iiléi szervezetet arrol, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, €s a sziil6i szervezet,
véleményezési, javaslattevo jogéval érintett tigyek targyalésa estén meghivja a sziiloi
szervezet képvisel§jét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az értekezleten;

a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belso intézményi dokumentumban
meghatérozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre 4116, vagy altala elkészitend6 dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

a s7iil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a s7illéi szervezet mikkodéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkozdk).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamadra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:

a vélemény nyilvantartasi jogéval,
a javaslattételi jogaval.

A kapcsolattartds formdi
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A sziil6i szervezet és az mtézményvezetd kézotti kapesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanécsadés, szervezeti teveékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkér gyakorlasdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,

- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- a sziil8i szervezet képvisel6jének meghivdsa a nevel6testiileti értekezletre,
munkaértekezletekre,

- a nevelGtestiilet képvisel8jének meghivésa a sziiléi szervezet jogkorébe tartozé iigyekrsl
egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkérgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve sziilsi szervez
jogkorgyakorlésa, eredményekeént keletkeztek (hatérozat kivonatok),

- a szUil6i szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
- a sziild1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

6. A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé lgyek atruhdzésa, tovabb4 a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL 3 1.) EMMI rendelet 117.§ () bekezdésének figyelembe
vetelével a kovetkezoék szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé igyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ell4tasaval megbizott beszdmolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tigyek dtruhdzdsa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagira,

- a szakmai munkakdz6sségre,

- a sziil6i szervezetre

A nevelétestiilet jogkoreit a nevelétestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol
nevelGtestiilet miikddésérol szol6 belséd szabélyzat tartalmazza.

a

A nevel6testiilet a szaméra meghatérozott hataskoroket a kovetkezé pontban meghatarozottak

kivételével truhdzhatja.

At nem ruhdzhaté hatdskorok

A neveldtestiilet nem ruhézhatja 4t a kovetkezé jogkoreit:
- pedagégiai program elfogadésa,

- a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadésa,

- hézirend elfogadasa.

Az diruhdzott hatdskorrel kapesolatos Jogok és kotelezettségek

Atruhizo joga €és kitelezettséoe

Az 4truhdzo joga, hogy
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- az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalo, az intézményhez jobban igazodo miikddése c€ljabol egyes jogait az
ovodaban mikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,

- az 4truhdzott jogkor gyakorlasa vonatkozéan meghatérozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét, az atruhézott jogkort magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskér atruhdzasahoz a szitkséges tdjékoztatatast, informaciét megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkérrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai €s kitelezettségel:

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

Az érintett szervezet kitelessége, hogy

_ az 4truhazott hatdskor a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarél az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

A beszdmoldsra vonatkozo szabdlyok

Az atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelétestiiletet tdjékoztatni kiteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatérozott ideje és modokat melleklet tartalmazza.
A beszamol4s modja jellemzéen a kovetkezo lehet:

- szobeli tdjékoztatas,

- a dontésrél sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatdrozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.

A beszadmoltatas idejének meg lehet hatarozni

- id6kozoket (heti, havi stb.),

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

- naptari hatarnapokat (minden honap...-ig) stb.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja

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

Az intézmény — a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmenyek
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés i) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
forméjat és modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

20



- a pedagégiai szakmai szolgélatokkal,

- a gyermekjoléti szolgdltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatast biztositd egeszségiigyi szolgéltatoval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, miikédtet6vel,

- mas oktatdsi intézményekkel,

- az intézményt tAmogaté szervezetekkel:

- egyéb, a kbznevelési igazgatdssal Gsszefiiggd szervekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

¢) a pedagégiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

€) az egészségiigyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban 4116k hozzatartozoéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds

A fenntartéval, miikddtetével vald kapesolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve miiksdtetd kapesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai miikodtetése,

az intézmény mitkddtetéséhez szitkséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitéséra,

a fenntart6 altal a k6znevelési intézmény, tovdbbképzési programjanak j6vahagyaséra,

az intézményben foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapesolattartds formai:

- szobeli tajékoztatas adss,

- irasbeli beszamolé addsa,

-dokumentum atadés jovahagyés céljabol,

- egyezteto targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informdacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézménvekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok lehetnek:
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- szakmai,
- kulturalis,
- sport €és egy¢b jellegliek.

A kapcsolatok formai:

-egymés kolcsonds tdjékoztatdsa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiigg6en alakulhat.

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapesolattartas

Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel valé kapesolattartés kiemelt szempontjai, hogy:

- a thmogaté megfeleld tijékoztatast kapjon az intézmény tdmogatéssal megvaldsitando
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznlésardl olyan nyilvéntartast vezessen,

hogy abbdl a timogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmtien
megallapithato legyen; a timogato ilyen irdnyt informdcidigénye kielégité legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.
Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal dsszefiiggd szervekkel valé kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatdrozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto6, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartds

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

A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozésa.

A kapcsolattartas formdit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikédését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatdsért
felelés miniszter altal kijelslt intézménytol.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezé teriileteken mikddik egyiitt:
- a pedagégiai értékelés,

- a szaktandcsadés,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgéltatds, :

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

- a sport- €s tehetséggondozé versenyek szervezése, Gsszehangolasa,

- gyermektdjékoztato, - tandcsads szolgélat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valé
kapcsolattartds

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

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal,

-oktatésiigyi kézvetsi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitksds szolgéalattal.

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

A segitséget az alabbi intézményekbél, szervektsl kéri:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattsl,

- az oktatdstigyi kdzvetitdi szolgélattol,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitksds szolgalattdl.

Az intézmény a fenti szervekkel kizvetlen kapcsolatot tart fenn.

A Kapesolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgdlat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztdsa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6addsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatdsligyi kdzvetitd esetében a kozvetitd fenntarts egyeteértésével torténd felkérése, és
frasban trtén6é megbizésa, egyiittm{iksdés az egyeztetési eljardsban

Az egészségiigyi szolgdltatéval vals kapcsolattartds
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Az intézmény a gyermekek mindenriapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az ovodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellato egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgéltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolatban van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatdsi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgéltatas dijat az intézmeny koltségvetésben tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilén pontja részletesen
targyalja.

Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils§ kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az aldbbi tdblazat
tartalmazza.

Az intézmény kiilsé kapesolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa Az érintett szervezet neve és cime, valamint a
kapcsolattartas modja

1. Fenntarto:

Herceghalom Ko6zség Onkorményzata 1. 2053 Herceghalom

Képviselo -testiilete Gesztenyés ut 13
1. 2. szobeli tajékoztatas, értekezlet, frasbeli
beszamold

2. Mas koznevelési intézmeény:
Herceghalmi Altalanos Iskola
Herceghalom, Gesztenyés t 15.

A
2.2
2. 3. szobeli és irasbeli tajékoztatas

3. Gyermekjoléti szolgalat | Budatrs
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4. Egészségligyi szolgaltatd Herceghalom Orvosi Rendelé
Dr.Szérai Eszter
Molnar Katalin, véd6énéi

5. Herceghalom Gyermekeiért Alapitvany Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok époldsaval
kapcsolatos feladatok
/20/2012. (VIIL 31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j)/

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyoméanyokat dpolva keriil meghatarozésra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavet6leges idépontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatérozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgoz6janak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomaényaépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelés.

A hagyomanyépolés elssorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kbzremiikédése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a feln6tt dolgozokat,

a sziiloket,

a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyépolasa kérébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel €rintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat a melléklet
tartalmazza.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok époldsan tul ijabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megérzésérsl
is.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az Osz jeles napjai

Takaritasi vilagnap csoportonként Szeptember
Magyar Népmese Napja Csoportonként Szeptember
valaszthato

Allatok vilagnapja csoportonként Oktober 4.
Sziiret ovodai szintd Szept.
muisor: feleldés a Suni
csoport
Gesztenyés hét Csoportonkeént Szeptember
kiallitassal, felelos
} Szitakoto csoport
Oszi kirandulas csoport szintl szervezés | folyamatosan
A tél jeles napjai
Marton nap Iskolaval November
Adventi késziilédés Csoportonként December
Koszoru,ajandék készitése | csoportonkent November
Mézeskalacs készités Csoportonként, adventi k. | december
keretében
Mikulasvaras ovodapedagogusok December
eléadasa Felel6s: Varga-
Toth Csaba
Karacsonyi linnepség Ovodai szintl December
FelelGs: Nagy Monika
Macko nap csoportonként Februar
Téli kirandulas csoport szintl szervezés | folyamatosan
Késziilédés a farsangra csoportonként Vizkereszttol
Farsang csoportonként Februar
A tavasz jeles napjai
Marcius 15. megiinneplése | Csoportonként Marcius
Husvéti szokasok | csoportonkent Aprilis
csoportonként
Viz Vildgnapja Csoportonként, Marcius
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Drojekthét

Koltészet Napja

Ovodai szint(j Aprilis Részvétel 3
Konyvtar rendezvényén
Tavaszi séta csoport szintl szervezés | folyamatosan
Latogatas az iskoldba -  Ovodai szint( nagycsoport
Gergely-jaras 6vodapedagégusai, tanité
nénik
Marcius
Tavaszi zsongas Ovodai szint{ szervezes Zold ovi program és nyuszi
az iskolaval apr. kertrendezés
Fold Napja, kirandulds a | Ovodai szintli szervezés Aprilis
Termeészettudomanyi Nagyobb korosztaly
Muzeumba
Ovivard Ui  gyerekek  varasa | Ovodai jelentkezés eldtt
felel6s: Markusné Marcius
Alkoto délutan az | csoportonként Apr. valaszthatd,
apukakkal csoportonként
Anyak napja csoportonként Majus
Piink6sdsl6 Ovodai szint{ szervezés, | Majus
minden csoport | Sziil6i K6zésséggel
bemutatkozik
Gyermeknap- Ovodai szint( szervezés Majus / iskolasokkal./
kozlekedési nap
Evzaro csoport szintli szervezés | Junius
Csoportok
L ovodapedagdgusai Sy

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

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatést az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az ovodaba jaré gyermekek védénéi ellatishan legyenek, és a sziikséges szakorvosi ellatasban
részestiljenek.

Az egészségiigyi ellatss:
az Gvodai orvos és

a védond
egylittes szolgaltatasabol 4ll.

10. Az intézményi védé, 6vé elbirdsok
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Az intézmény — a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

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

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

Altaldnos elSirdsok

A gyerekekkel, illetve a sziilokkel

- az 6vodai nevelés év, valamint

- szilkség szerint, a foglalkozas, kir4ndulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo- 0vo
eloirasokat.

Védos- 6vo elbiras:

a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eléiras, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasok, a tilos €s az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa,
ismertetése.

A véds-6v6 eléirasokat a gyermekek életkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismerni. Az ismertetés tényét €s tartamat dokumentalni kell.

Az dvoda védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban val6 tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskord gyermek sziil6jét tajékoztatja az 6vodéban
betartandd védé és 6vo eléirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriadé tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. A gyermek sziilgje a
tajékoztatas tudomasulvételct a t4jékoztatis megtorténtérdl szo16 dokumentumon alairassal
koteles elismerni.

Az 6voda gondoskodik a pedagégusok €s mas 6vodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitisarél, adminisztralasarol.

Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, 6vo el6irasok az adott helyiségekben
kifiiggesztésre keriilnek.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartéasi formak kialakitasara,

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési teveékenyseg idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé felligyelete mellett legyen,

gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos dramttes elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vaj dugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével;
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.

gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne hasznélhassanak.
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A pedag6gusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk felel6sek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére. A kiilonbézé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz gyermekek
ne férjenek hozzs;

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletében és a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.

Az intézményvezett felelds azért, hogy az intézmény teriilete, -beleértve a belss termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezett felelés, hogy az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznél6 6voda pedagdgus kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellekelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitést gondosan attanulmanyozni és a
Jjatékszert az alapjan alkalmazni.

A véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztet6 jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén elldtands feladatok

Az intézményvezetd feladatai:
megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feligyelete, védelme.

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon til gyégyulé sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a balesetekrd] jegyzOkonyvet vetet fel,

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell:

- fenntart6 felé,

- a jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni a sziilének,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre kerdiljon,
- gondoskodik a baleset, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személy bevondsaval
torténd kivizsgalasarol.

- intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladata:

- az intézményvezetd utasitédsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem stilyos balesetekkel kapesolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitésara:

- kozremikodik a hirom napon tl gydgyulé sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrél jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizéddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezeté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérél,

- kézremiiksdik a baleset kivizsgalasaban

- kdzremiikddés az vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitisainak végrehajtasa.

Nem pedagégus, alkalmazott az intézményvezetd utasitasinak megfeleléen miikddik kozre a
gyermekbaleseteket koveto feladatokban.

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

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket,

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyoz6, nehezit6
koriillmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

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

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

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell, az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerint terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd
pedagdgusok bevonaséaval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben térténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék
mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kvetkez6 napot, esetleg napokat érint6 nevelési sziinet elrendelésérél, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.
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Az intézményvezet$ az egyes rendkiviili esemeényekkel kapcsolatos teend6kre vonatkozdan
elore intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabélyzat utasitisa
alapjan:
1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv
szerint

1.2. A tiizoltésag értesitése

1.3. A tiizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésevel

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonségba helyezése
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével

2

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés L.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadé 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv
szerint

1.2. Az illetékes hat6sagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonségba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilék
ertesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet
elrendelése

12. Azok az tigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozOsséget) a szervezeti és
mukddési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat kiteles szabélyozni azokat az tigyeket, melyekben a
sziiloi szervezetet (k6zOsséget) e szabélyzatdban véleményezési joggal ruhazza fel.
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A sziili szervezetet a jogszabdlyokban meghatérozott véleményezési jogokon til a szervezeti
és mitksdési szabélyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziiléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

13. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formédja, a
vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban kételes szabdlyozni — a vezetOk és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas:

rendjét,

formajat,

- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,

- a kiadmanyozas és képviselet szabdlyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds

Vezet6i szint

Szervezeti egység

Rendje és forméja

Legfelsobb vezet6i | 1. szamu szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szint egyseég, havonta egy délutan

(intézményvezeté) | - neve: - Csoportos megbeszélések ideje,
6vodapedagdgusok rendszeressége:

sziikség esetén barmikor

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

2. szamu szervezeti

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

egység, kéthavonta egy délutdn

- neve: - Csoportos megbeszélések ideje,
6vodapedagégusok rendszeressége:

munkajat segitok: sziikség esetén barmikor
ovodatitkar - Egyéni beszélgetésck, beszamolok,
pedagogiai asszisztens | ldjékoziaidsa ideje, rendszeressége:
dajkak kéthavonta, de barmikor

takaritd

14. A szakmai munkakozosségek egylittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatérol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjén

a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban koteles szabdlyozni:
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a szakmai munkakézdsségek cgytittmiitkdését,
a szakmai munkako6zisségek kapesolattartdsanak rendjét,
a szakmai munkak6zdsségek részvételét pedagdgusok munkdjnak segitésében.

A szakmai munkakozdsségek egytttmiik6dési feladatai:

egytttmiikddnek az intézményvezetsvel az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tervezésében, szervezésében, ért€kelésében; ezen beliil:

- 1észvéte] az intézményi szintti szakmaj ellenorzési tervek Osszedllitdsaban,

- dontés a tovabbképzési programokrél

A szakmai munkakézosségek kapesolattartés; rendje

- a szakmai munkak6zdsségek intézményen beliili kapesolattartasat az intézményvezets
irdnyitja, gondoskodik a kiilénbozs véleményezési, és egyiittmiikodés; feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartésargl;

A szakmai munkak6zgsségek pedagégusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

- kézvetlen szakmai segitségnyjtasra,

-a szakmai munkakozdsség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolédas lehet6ségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,

- a Jol bevalt pedagdgiai modszerek ataddsara,

- a rutinos, szakmai tevekenységiiket kimagasl6 tansrok orainak/foglalkozasainak
latogatasara,

- a szakmai munkak6zdsséghez tartozo pedag6gusok érainak/foglalkozasainak latogatdséra, a

fejlesztends teriiletekre torténd ramutatisara, a fejlédéshez kézvetlen szakmai
segitségnynjtasra.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonyséaganak vizsgélatara.

A szakmaij munkak6zosség az adott tanévben ellatandé konkrét segitségnyujtasi feladatait az

éves munkatervében is meghatdrozhatja.

1. szam\ szakmai munkakozisség

A munkakdz6sség neve: Kémyezeti nevelési
Tagjainak szama: 6

2. szdmu szakmai munkak$zdsség

A munkak$zosség neve: Néphagyomény dpolas
Tagjainak szdma: 6

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanosséga, a sziilk tajékoztatisa

A pedagégiai programrél vals tdjékoztatds szabdlyai




Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikddésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznélatars] sz616 20/2012.(VIIL 31 .) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az évoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-4t az alabbiak szerint
szabélyozza a téjékoztatas szabdalyait:

A pedagdgiai program nyilvdnossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetéje gondoskodik arrol, hogy pedagégial
program:

a) papir alapt példényai kozul:

- egy példanya a vezetdi szobaba kertiljon,

- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a szilloi ériekezletek
alkalmaval biztositja a pedagégiai programba valo betekintést,

b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A hézirenddel osszefiiggd tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl es a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabélyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hdzirend nyilvanossdaga
A hézirend nyilvanos.

A héazirend:

a) papir alapu példanyai kozil:

- egy példanyat az 6vodaba t51ténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggesztent,

b) elektronikus titon elérhetd az intézmény honlapjan.

A jelen SZMSZ nyilvdnossaga

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatiban szabalyozza a jelen SZMSZ-el dsszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ.:

papir alapu példanya a neveléi szobaban és 6vodavezetdi irodaban megtekintheto.
clektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.
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16. A fegyelmi eljaras

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalataroél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéban kételes szabalyozni az iskolaban a tanuléval
szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljards, ezen beliil az egyeztetd eljdras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozza a
tanulok fegyelmi eljardsénak kérdéseit.

17. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r)/

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton elééllitott papir alapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus titon el6allitott papir alapu nyomtatvany jellegét6l fiiggden kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kvetd sorok athuzassal torténéd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat
- a hitelesit6 al4frasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatt.

A fiizet jelleggel 6sszetiizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési z4radékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbé] 4ll.

Hitelesitésre az 6voda vezetSje és helyettese jogosult.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ... folyamatos sorszdmozott oldalb6l/ lapbél 4ll.

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

hitelesit6d
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Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

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

Az intézményben alkalmazandd munkakorsk munkakori leirds mintdi
(IL. 1. szamu melléklet)

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

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

19. Az intézmény biztonsagos milk§dését garantalo szabalyok
(megtartasa kételez6 az intézmény tertiletén tartézkodo sziildknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek)
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)/

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmeény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohényzok védelmének helyi szabélyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény vezetéi iroddjdban

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k 4ltal tilos az intézmény tertiletére, épiiletébe,
rendezvényre, az aldbbi tdrgyakat, eszkdzoket behozni, illetve magukndl tartani: ami balesetet
okozd, szurd, vago, robbano targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhézatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjik magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanérn kiviili
foglalkozast, valamint rendezveényét.

20. Egyéb jogszabély altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato - kérdések

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

20.1.

Rendszeres személyi juttatdsok
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A rendszeres személyi juttatdsok kérébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. Fizetési eléleg munkaltaté kérvénnyel a fenntartonal igényelhetd.
A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhét kovets ho 15. napjaig kell kifizetni.

A kézalkalmazott a bet5ltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap sz4zalékban kell meghatarozni.

A munkavédelmi kockazatértékelés védsé-és munkaruha Juttatdsi kotelezettséget tartalmaz,
melyet A fenntart6, munkavédelmi kockazatelemzés alapjan véds -és munkaruhét, valamint
veédbszemiiveget biztosit. Részletes tartalmat szabalyzat, mértékét koltségvetés tartalmazza

Vezetdi porlék
A magasabb vezetét, valamint vezetd llasu kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg,
Egyéb juttatdsok

A munkiltaté tdmogatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek
kielégitését, életkoriilményeik javitasat.

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

Nem rendszeres juttatasi lehet6ség: fenntartéi dontés alapjan szocialis juttatdsként segély,
temetkezési koltségekhez valé hozzajarulas.

Temetési segély adhaté annak az 6vodai kozalkalmazottnak, aki meghalt személynek tartésra
koteles hozzétartozéja volt, s eltemettetésérsl gondoskodott. A temetési vagy szocialis segély
mértéke: 100.000,-Ft. A temetési &s szocialis seg€lyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal
tudomdséra jutott segélyezési helyzetnél az annak észlelését kovets 5 napon beliil kell
donteni. Temetési vagy szocialis segély adott évben a kzalkalmazottnak t6bbszér is
folyésithatd, ha a segélyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe keriil. Temetési segély és
szocialis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérél még
targyévben gondoskodni lehet.

20.2 A fakultativ hit és valldsoktatds feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szémara a tSrténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatist. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz kozott
létrejott egytittmiikdési megéllapodas, az egyhéz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

20.3. Lobogézds szabdlyai
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A 132/2000. (VIL14.) kormény rendeletértelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirt] eldirja a kozéptiletek
szamara a megfelelé méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4s716 allandé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

20.4. A telefonhaszndlat eljardsrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhat6. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznélhatja.

20.5. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
osszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
kiteles a tudomadséra jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak min0sit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan mik6dés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitisban frasban annak mindsit.

20.6. Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a
nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezel€si szabalyzat hatdrozza meg.

I1. 2. szamu melléklet

20.7. A pedagdgusok szdmdra biztositott informatikai eszkozok

A pedagdgusok részére a kovetkezo informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
szamitogép

szamitégépes programok
elektronikus adathordozok

21. A kozértékii adat megismerésének szabalyai
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A szabdlyzat célja:

1. Az informéciés nrendelkezési jogroél és az infonnéciészabadségré] sz616 2011. évi CXII.
Torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott el6irasok figyelembevételével elosegitse
a kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kivetends eljards pontos menetét, az ligyintézésben részvevd
személyeket, tovabb4 az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Herceghalmi Csicsergé Ovoda kezelésében 1év6 adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

A kézérdektli adat megismerésének szabélyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.
Az SZMSZ 11. 3. sz4m1 melléklet/

Melléklet

IL. 1. szami — MUNKAKORI LEIRASOK

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA, BECS TAG

A munkavillalé neve:
Munkakére: 6vodapedagogus "

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergé Ovoda
Kinevez6 és a munkaltatoi Jogkor gyakorléja: az intézmény vezetsje
Munkaideje:

Kotott munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtétarsa

Jarandésaga:

Alapbér:

Potlek:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb ber jellegti juttatds

U pedagogus igazolvany
0 Szabadsag:
Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:
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OSSZ&SEI’]:

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovonokepzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onkeépzes, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkenti
120 érés tovabbképzés elvegzese.

A munkakorbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

[ Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld. egylittmkddo
magatartast tantsitani.

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

1] Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

[ Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

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

0 A pedag6gusetika, a tirsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
magénéletében is betartja.

A munkakdr célja:

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

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

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

0 Az 6vénd gondozdi, illetve pedagogiai munkajat onalloan, teljes korti feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

O Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakep szamukra.

0 Kottt munkaidejét kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen ido alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk €s egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

[] Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megdrzeséert. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

O Kériiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelden jar el.

0] Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

[ Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszk6z). A jatékids rovésara nem szervez mas tevékenységet.

0 A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagégiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

0 Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
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U A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairdl téjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetGjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér
az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi felelssté] vagy a csaladsegit6tdl.

0 Pedagégusok dnértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagogiai médszertani felkésziiltség Onértékelési szempontok, elvardsok

Milyen a médszertani felkésziiltsége?

Milyen modszereket alkalmaz a nevelés folyamatéban és a gyermeki tevékenységekben?

* A modszereket az aktudlis teveékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelel6en alkalmazza.

* Kiilénb6z6 problémahelyzet biztositasival elésegiti a problémamegoldd, 6néllé
gondolkodas fejlodését.

* Hasznilja a modern informaciéfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikécios
eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazaséra.

* Az alkalmazott pedag6giai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.

Ismeri és alkalmazza-e a gyermekkozosségnek, kiilénleges banasmaodot igényl6knek
megfeleld, valtozatos modszereket?

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

e A differenciédlds megfelel6 médja, forméja jellemzé.

* Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehetve teszi.

e Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényléknek megfelel6,
valtozatos modszereket.

* A pedago6gus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az éran
alkalmazott modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott modszerek bevaldsat? Hogyan hasznalja fel a megfigyelési,
meéresi és értekelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatdban?

e Felhaszndlja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai gyakorlataban.

® Pedagégiai munkdjaban nyomon kévethetd a PDCA-ciklus.

e Alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4ltala alkalmazott médszerek a gyermekkozosséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

o A rendelkezésre 4116 tanulési, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat is eszk6zoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfeleléen hasznélja.

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

* Pedagogiai munkdja sorén képes épiteni a tanulék mas forrasokbél szerzett tudésara.

2. Pedagbgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok.

Milyen a pedagdgiai tervezé munkéja: tervezési dokumentumok, tervezési méodszerek,
nyomonk&vethetdség, megvaldsithatésag, realitas?

* Pedagogiai munkéjét az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-révidebb
id6szakokra tagolva (pl.: éves {itemterv), tanulési-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jaték - és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

* Komplex médon veszi figyelembe a pedagégiai folyamat minden lényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek el6zetes tudésat, motivaltsagét, életkori sajatossagait, a nevelési
kdrnyezet lehetdségeit, korlatait stb.

e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld modszereket, eszkézoket, szervezési
modokat.
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o Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleloen
rugalmasan alkalmazza modszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvalositas?
e A gyermeki tevékenységet, a foglalkozésokat a c€l(ok)nak megfelelden, logikusan €pili fel.
e A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem elétt.
e Tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

o Pedagogiai terveit a megvalositas eredményességének fiiggvényében feliilvizsgdlja. A
tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hatdroz meg pedagogiai célokat, fej lesztend6 kompetenciakat?

e Pedagogiai céljai 9sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
6voda pedagdgiai programjénak célrendszerével. Hogyan épit tervez6 munkaja soran a
gyermekek eldzetes neveltségi szintjére, tuddsara és a gyermekcesoport jellemzdire?

e Az 6vodéban alkalmazhaté digitdlis eszkozoket (CD- lejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképezdgép, szamitogép) célszeriien hasznalja.

e Haszndlja a szocidlis tanulasban rejld lehetoségeket. Lehet6ve teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgélo cselekvések, a kommunikacio, egytittmiik6dés megismereset.
e Alkalmazza a differenciélas elvét.

3. A tanulds timogatasa Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek mennyire megfeleloen
vélasztja meg és alkalmazza a nevelési tanulasszervezési eljarasokat?

e Figyelembe veszi a gyermekek aktudlis fizikai €s érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempdjat, idStartamat, médszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
elézetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
érdek18dését, és hogyan koti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklédéset?

e Epit a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagéra, igyekszik fenntartani érdeklodéstiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egylittmikddési
képességét?

e Felismeri a gyermekek tanulasi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfelel6 szakmai
segitséget kinl szamukra.

e Kihasznalja a tevékenységekben rejlé lehetéségeket a megismerd funkciok és 6nallo
felfedezés gyakorlasara.

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

e Pozitiv visszajelzésekre épiilé, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehet6sége van a javitasra, probalkozasra.

o Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt légkort és kornyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositja a
megfelels eszkozoket és a szabad valasztas lehetdségét. Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informécio-kommunikéci6s technikéakra épiilé eszkozoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan sikeriil a helyes aranyt kialakitania a hagyomanyos ¢s az informacio-
kommunikdacios technologidk kozott?

e A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 6néll6 tapasztalatszerzés,
megismerés igényét, a prébdlkozas dromét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznalja az
IK T-eszkdzoket is.

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

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek t6bbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz szikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis
és erkolesi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikakat alkalmaz?
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¢ A gyermekeket személyiségének saj atossagait megfelel modszerekkel, sokoldaltian,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesziés a tervezéshen ésa
pedagoégiai munkajaban (egyéni képességek, adottsagok, fejl6dési Gtem, szociokulturalis
hattér)?

® Munkéjdban a tanulssi folyamatot a nevelés szerves részeként kezel,

e A gyermekek szemelyiségét nem statikusan, hanem onmagukhoz viszonyitott fejlédésében
szemléli.

* A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonomidjuk kibontakoztatasara
térekszik

® Felismeri a gyermek személyiségfejlédési nehézségeit, és képes szamukra segitséget
nyujtani - esetlegesen a megfelel6 szakembert] segitséget kérni.

* Redlisan és szakszertien elemzj és ertékeli sajat gyakorlataban az egyeéni bandsmod
megvaldsuldsat,

Milyen médon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

e Csoportos tevekenységek esetén is figyel az egyéni sziikségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfelels mddszerek, eljarasok alkalmazdsara.

* A gyermekek hibait, tévesztéseit mint a tanulasi, fejlédési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegité médon reagal rajuk. Milyen terv alapjén, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizds, a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos és
halmozottan hétranyos helyzetli gyermekekkel?

* Kiilonleges banasmédot igénylé gyermek vagy gyermekesoport szdmara hosszabb t4v
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valositja.

* Az dltalanos pedagdgiai célrendszer figyelembevételével hatirozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazods fejlesztési célokat.

5. A gyermekesoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonbozé tarsadalmi-kulturélis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

Milyen médszereket, eszkézoket alkalmaz a k6z6sség belsé struktirdjénak feltarasara?

* Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték és mas
€lménygazdag tevékenység, program soran.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanuldsi kornyezet kialakitdsara, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljék tisztelni,
elfogadni a kiilénb6z6 kulturalis kozegbol, a kiilonbdz6 tarsadalmi rétegekbdl jott tarsaikat, a
kiilénleges bandsmodot igénylo, és a hatranyos helyzetli gyermekeket is?

* Az egész nap folyaman harméniat, érzelmi biztonsagot, elfogads légkort teremt.

* A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli.
® Munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek és a gyermekko6zosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébdl adods sajatossagait.

* A napi tevékenységekben, jatékban 1d6t, lehet6séget biztosit a beszélgetésekre,
kezdeményezéen példat mutat az interaktiv kommunikaciéra. Az egymasra figyelést, a masik
fél mondanival6janak meghallgatisat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetit tevékenysége tudatos. Egyiittmiikdés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultarak elfogaddsa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a
pedagégiai munkajaban (helyzetek teremtése, eszk6z6k, a gyermekek évodai és 6vodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

* Az egylittmUikddést, kozosségi kapesolatokat és ¢rzelmeket erdsité helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az 6vodai és ovodan kiviili tevékenységek soran.
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e Az egylittmiikddes, kommunikéaci6 elosegitésére kovetendd mintat mutat a gyermekek €s
sziil6k szaméra a digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégiak, amelyeket sikeresen alkalmaz?

e Csoportjaban tudatosan alkalmazza a onfliktusmegeldzés modszereit, példaul a k6zos
szabalyalakitést, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak megerdsitéset, a
kovetkezetesseget.

e A csoportjdban felmerild konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen értelmezi €s
hatékonyan kezeli.

6. A pedagdgiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése Milyen ellendrzési €s értékelési formakat alkalmaz? e Gazdag értékelési
eszkdztarral rendelkezik, melyb6l a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan vélasztja ki a leginkdbb megfeleldt.

o Visszajelzésel, értékelései vilagosak, egyértelmtick, a konkrét cselekvésre, teljesitmenyre
vonatkoznak. Mennyire tdmogato, fejleszto szandék az értékelése?

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

o Brtékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodéset segiti.

e Képes 6nalloan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébdl, produktumaik
értékelésébsl kapott adatokat realisan clemezni-értékelni, és beldlik kiindulva a fej lesztésre
vonatkozo tervét elkésziteni, modositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései timogatjék-c a gyermekek onértékelésének fejlodését?

o Pedagbgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek alkalmasak az tnellendrzésre, onértékelésre.

7. Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikddes, problémamegoldas Szakmai €s nyelvi
szempontbdl igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek életkoranak megfelel szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stb.)?

 Munkéja soran érthet6en és a pedago giai céljainak megfeleléen kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikacioja, egyiittmiikodése?

o Kommunikéciéjat minden partnerrel a kolcsonosség és a konstruktivitas jellemzi.

o A gyerekek szabad jatékahoz s kiilonbszo tevékenységeihez nyugodt kommunikacios teret,
ehhez kedvezd feltételeket alakit ki.

o Tudatosan 6szténzi a gyermekek egyéni és egymas kozotth kommunikacidjat.

Milyen modon miikddik egytitt az 6vodapedagogusokkal és a pedagdgiai munkét segitdé mas
feln6ttekkel a pedagdgiai folyamatban?

o A kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés sordn hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket és a kiilonboz6 online csatornakat.

e A gyermekek érdekében onalloan, tudatosan és kezdeményez6en egyiittmiikodik a
kollégakkal, a sziildkkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

e A szakmai munkakozdsség munkajaban kezdeményezben ¢és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagdgustéarsaival kiilénbdz0 pedagbgiai eljarasok és programok (pl.
témanap, iinnepség, kirandulés) megvalOsitasaban. :

Redlis onismerettel rendelkezik-e?

Jellemz6-¢ 14 a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e onreflexiora? Keépes-e onfejlesztésre?

o A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat,
a vitakban képes masokat meggy®ézni, és 0 maga is meggy6zheto.

o Ovodai tevékenységei soran felmertilé/kapott feladatait, problémait &nédlldan, a szervezet
miiksdési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.
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* Nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezets, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja ket szakmai fejlédése érdekében,

8. Elkdtelezettség és szakmai felelésségvallalds a szakmai fejlédésért Sajat magara
vonatkozoan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlédés, tovabblépés igényét?

* Sajat pedagbgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

* Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikacidjat.

e Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz. Mennyire tdjékozott pedagdgiai kérdésekben, hogyan
kdveti a szakméban torténteket?

* Rendszeresen tdjékozddik a pedagégia tudomanyéra és az 6vodapedagogiara vonatkozd
legjabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetéségeket.

* Rendszeresen tajékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tdimogaté digitalis
technoldgiai eszkdzokrbl, és lehetéség szerint alkalmazza is azokat.

* Aktiv résztvevje az online megvalosul6 szakmai egylittmiikodéseknek.

e E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezGképessége, feleldsségvallaldsa a munkéjéban?

* Munkdjaban alkalmaz j modszereket, tudoményos eredményeket.

® Részt vesz intézményi innovécidban, palydzatokban, kutatisban.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

0 Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja sor4an
betartja.

[ A Pedagégiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magéra nézve kotelezdnek tekinti.

0 A BECS csoport tagjaként aktivan részt vesz az intézmény &nellendrzési munkajat.

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

U Az intézmény minbségi munkavégzésének elveit ismeri és teljesiti, a

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

0 Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai O6nképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

0 Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

[ Nyomon koveti a gyerekek hidnyz4sat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

0 Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarél haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

O Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsads, szakértéi
vagy rehabilitaciés bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

[ Kozremikodik a gyerekekkel foglalkozé nevel6tarssal, 6vodavezetével, pszicholégussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tértént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

0 Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldba valo beiratds szabalyairél, feltételeirsl.

[ Naprakészen vezeti a nevelStestiilet 4ltal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom hénapos bontésban), heti titemterv szintjén,
Jjaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

O Evente legaldbb kétszer kitoltia ,, egyéni fejlesztd lapot”, mely a gyerek aktudlis
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fejlettségi allapotat titkrdzi. Ennek alapjén késziti el a gyerek fejlesztési tervét. melyet
folyamatosan vezet.

Altalanos szabilyok (a Kjt., Knt. eléirasai alapjan):
A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elbirdsok

[ A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaéltaté hatarozza
meg.

0 Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —a
munkavéllal6 kérésének megfelelé iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozénak az
erre vonatkozd igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

(] A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

[ A munkaltaté a méar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkéval t61t6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

[J Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében dsszefliggden csak néhany nap kiaddsa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

0 Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznélhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadségot vagy annak
tdrtrészét, akkor a munkaba allast koveté 30 napon beliil kell azt kiadni.

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

O Eves szabadsagolasi {itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

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

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok

0 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigornan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasdra vald kényszerités, levegtztetés vagy étel elvonésa, a jatékido lerdviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videdztatas).

0 Sziikség esetén tigyelet ellatdsara a pedagdgus beoszthato.

Elfogadott munkarend alapjan 6.30 ératol 17.30-6raig mindenki az ligyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

0 A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra bizni 6ket csak révid idére,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati 1d6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

0 A pedagdgus a tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muiikddésével 6sszefliggd bels6é problémak, az 6voda
szempontjabdl belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

O Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

0 Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

0 Az érintettekkel (nevel6tars, sziilo, 6vodavezetd, pszichologus,

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

U A gyerekekkel kapesolatos bizalmas informéciéknak tekintend§ kérdésekben (a gyerek
egészségligyi dllapota, fejlettségi szintje, szociglis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen szemelyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb
LA kotott munkaidé letsltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak vezetsi
engedéllyel lehet.

ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

U Hianyzés esetén a vezet rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni (heti maximum 4 6ra idStartamban, a kstott munkaidén tl).

[ Munkéja soran az 6vénd az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kételes,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

0 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

[J Az évoda teriiletén (éptilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen tilos dohédnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaids (heti 8 6ra) kitoltése alatr

O felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen val6 részvétel,
eszkozok el6készitése);

U a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplé, fejlettségfelmérs lap)
adminisztracié elvégzése;

[ csaladlatogatds;

U gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

0 sziil6i értekezletre val felkésziilés, annak levezetése, fogaddéra tartdsa;

U eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint nevels; értekezleteken vald
részvétel;

U 6vodai kirdnduldsok, tnnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

A fentieken tiil az 6vodavezeté eseti feladatokat adhat, kizérélag pedagégiai téméban.
A munkavillalé jogai és kotelességei (a kozoktatdsi, kdzneveldsi torvény alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informaciészolgiltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
U az 6vodan beliil: az 6vodavezetbvel, a helyettessel, a véltotarssal, csoportos dajkaval,
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O a sziilokkel,
0] a tarsintézményekkel: iskolaval, logopédussal, fejlesztod szakemberrel, nevelési

tanacsadoval.
Az 6vodapedagogus kompetencidja:

0 A Pedagogiai Program megval6sitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
0 A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, kiemelt figyelmet igényld
gyerek esetén is.

A munkak®éri leirds modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezinek tekintem,
annak egy példany:it atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelgsséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ervényessége idotartama:

Herceghalom,
P.H.

Ovodavezetd Munkavallalo

AZ GVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakire: 6vodapedagogus

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

Kotott munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

Jarandésaga:

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegli juttatds

[ pedagogus igazolvany
[ Szabadsag:
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Alapszabadsag:
Poétszabadsag:
Gyereknap:
Osszesen:

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten belil: csoportszoba €s az 6voda udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 0vondképzo foiskola

A szakmai fejlédést segits Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzés elvégzése.

A munkakiorbél és a betiltésébol adodo, elvarhaté magatartdsi Kivetelmények:

[ Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylitt €rz6, odafigyeld, egyiittm{ikodo
magatartast tandsitani.

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

U Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

U Tiszteletben tartja és toleralja a MAssAagot.

0 Ovodai munkdja sordn biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

U A pedagdgusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az évodaskori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése, oktatisa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

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

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

U Az 6v6né gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat 6nélléan, teljes kori felelssséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

U Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximuméat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

0 Kotott munkaidejét kizaroan a gyerekek kozott télti el. Ezen id alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

[ Felelés a rébizott gyerekek testi épségének megorzeséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

0 Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ el8irasainak megfelelGen jér el.

0 Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcesoportban.

U Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas Jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idé,
eszkdz). A jatékidé rovasara nem szervez mas tevékenységet.

[J A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagébgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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0 Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel banasmodot, fejlesztést kapjon.

[1 A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatérozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tancsot, segitséget kér
az dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleléstdl vagy a csaladsegitotol.

) Pedagogusok dnértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltseg Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a médszertani felkésziiltsége?

Milyen médszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

o A modszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfeleléen alkalmazza.

e Kiilonboz6 problémahelyzet biztositasaval elosegiti a problémamegoldo, nallo
gondolkodas fejlodését.

e Hasznélja a modern informacidfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacios
eszk6zok ovodaban indokolt alkalmazasara.

e Az alkalmazott pedagogiai médszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjéak.

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

o Felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis ¢s erkolesi allapotat. Hatékony gyermek-
megismerési technikakat alkalmaz.

e A differencialas megfelel6 modja, forméja jellemzo.

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

e Alkalmazza a gyermekesoportoknak, kiilénleges banasmoédot igénylknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

e A pedagbgus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az 6ran
alkalmazott modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott modszerek bevalasat? Hogyan hasznélja fel a megfigyelési,
mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatéban?

e Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.

e Pedag6giai munkéjaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.

o Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4ltala alkalmazott médszerek a gyermekkozdsséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

e A rendelkezésre all6 tanulasi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkdzoket, digitalis
anyagokat is eszkozoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfelelden haszndlja.

e Fogalomhasznalata pontos, a 3-7 éves korosztély fejlettségéhez igazodo, példaértekii.

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

2. Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok.

Milyen a pedagdgiai tervezé munkéja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek,
nyomonk&vethetoség, megvalosithatosag, realitas?

e Pedagogiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-révidebb
idészakokra tagolva (pl.: éves iitemterv), tanulasi-tanitési egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jatek - €s munkatevékenység) bontva tervezi meg.

e Komplex médon veszi figyelembe a pedagégiai folyamat minden l1ényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek el8zetes tudéséat, motivéltsagat, €letkori saj atossagait, a nevelési
kérnyezet lehet6ségeit, korlatait stb.
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e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelel6 modszereket, eszkozoket, szervezési
modokat.

e Tobbfele modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza médszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvalositis?
* A gyermeki tevékenységet, a foglalkozdsokat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.
® A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanuldsi folyamatot tartja szem elétt.
e Tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalaséra.

* Pedagdgiai terveit a megvaldsitas eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja. A
tervezes soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hataroz meg pedagdgiai célokat, fejlesztends kompetencigkat?

* Pedagégiai céljai 6sszhangban dllnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
ovoda pedagdgiai programjénak célrendszerével. Hogyan épit tervezé munkéja sorén a
gyermekek el6zetes neveltségi szintjére, tuddsara és a gyermekcsoport jellemzéire?

® Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD- lejétszo, projektor, interaktiv tébla,
fényképezbgép, szamitogép) célszeriien hasznalja.

* Hasznélja a szoci4lis tanulésban rejl6 lehetoségeket. Lehetdvé teszi a helyes viselkedési
normék, a mintaként szolgald cselekvések, a kommunikacio, egylittmiikddés megismerését.
e Alkalmazza a differencialas elvét.

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

* Figyelembe veszi a gyermekek aktulis fizikai és érzelmi allapotét, ehhez igazitja a
tevékenységek tempojat, iddtartamat, médszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
elézetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
érdeklédését, és hogyan kéti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklédését?

e Epita gyermekek sziikségleteire, kivéncsiségara, igyekszik fenntartani érdeklédésiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmiiksdési
képességét?

e Felismeri a gyermekek tanulasi, magatartési problémiit, sziikség esetén megfelelé szakmai
segitséget kinal szamukra.

e Kihaszndlja a tevékenységekben rejls lehetéségeket a megismers funkcidk és 6nalld
felfedezés gyakorlasara.

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

* Pozitiv visszajelzésekre épiil$, bizalommal teli legkort alakit ki, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehetésége van a Jjavitasra, probalkozésra.

* Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt 1égkort és komyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhets tevékenységekhez biztositja a
megfelel6 eszkozoket és a szabad valasztas lehetéségét. Hogyan alkalmazza a tanul4si
folyamatban az informacié-kommunikéciés technikéakra €piild eszkozoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan sikeriil a helyes arényt kialakitania a hagyomanyos és az informacio-
kommunikécids technologidk kézott?

* A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 6nallé tapasztalatszerzés,
megismerés igényét, a probalkozas 6rémét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznélja 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 banasméd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetd, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd
gyermek t6bbi gyermekkel egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatisdhoz sziikséges
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megfeleld modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis
és erkdlesi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikakat alkalmaz?

e A gyermekeket személyiségének sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaltan,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben €s a
pedagégiai munkajaban (egyéni képességek, adottsagok, fejlédési iitem, szociokulturalis
hattér)?

o Munkajdban a tanulasi folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli.

e A gyermekek személyiségét nem statikusan, hanem onmagukhoz viszonyitott fejlédéscben
szemléli.

o A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésere, autondmiéjuk kibontakoztatasara
torekszik

e Felismeri a gyermek személyiségfejlodési nehézségeit, és képes szdmukra segitséget
nyujtani - esetlegesen a megfelelo szakembert6l segitséget kérni.

e Redlisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmaéd
megvalosulasat.

Milyen moédon differencidl, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

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

e A gyermekek hibait, tévesztéseit mint a tanulési, fejlodési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegité modon reagél rdjuk. Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd, a kiemelten tehetscges, illetve a hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel?

o Kiilonleges banasmodot igényld gyermek vagy gyermekesoport szamara hosszabb tavu
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

e Az altaldnos pedagdgiai célrendszer figyelembevételevel hatirozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekesoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremteés,
nyitottsag a kiilonboz tarsadalmi-kulturalis sokfélescgre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

Milyen modszereket, eszkézoket alkalmaz a kozosség bels6 strukturd] anak feltarasara?

e Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték €s mas
élménygazdag tevékenység, program sordn.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanuldsi kornyezet kialakit4sara, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilénboz6 kulturalis kozegb6l, a kiilénbdz0 tarsadalmi rétegekbdl jott tarsaikat, a
kiilonleges banasmoédot igényld, és a hatranyos helyzetii gyermekeket is?

e Az egész nap folyamén harmoniat, érzelmi biztonsagot, elfogado Iégkdort teremt.

e A gyermekeket egymas elfogaddsara, az egyéni saj dtossagok tiszteletben tartdsara neveli.

e Munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek és a gyermekkozosségek eltér kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébol adodo sajatossagait.

e A napi tevékenységekben, jatékban id6t, lehetdséget biztosit a beszélgetésekre,
kezdeményezben példat mutat az interaktiv kommunikéciora. Az egymasra figyelést, a masik
fé1 mondanivaldjanak meghallgatasat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultirék elfogadasa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a
pedagogiai munkéjéban (helyzetek teremtése, eszkozok, a gyermekek 6vodai és 6vodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?
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e Az egylittmiik6dést, kozdsségi kapesolatokat és érzelmeket erdsits helyzeteket teremt,
moédszereket alkalmaz az 6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran,

* Az egyiittmiikdés, kommunikécié el6segitésére kdvetendd mintat mutat a gyermekek és
sziilok szamdra a digitalis eszkdzsk funkcionlis hasznélata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégidk, amelyeket sikeresen alkalmaz?

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

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

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

e Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmtiek, a konkrét cselekvésre, teljesitményre
vonatkoznak. Mennyire tdmogat, fejleszt6 szandéku az értékelése?

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

° Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlédését segiti.

* Képes 6nalldan, a gyermekek tevekenységének megfigyelésébél, produktumaik
értekelésébol kapott adatokat realisan elemezni-értékelni, és beldliik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozo tervét elkésziteni, médositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései tdmogatjak-e a gyermekek 6nértékelésének fejlédését?

* Pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformék és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek alkalmasak az Onellen6rzésre, dnértékelésre.

7. Kommunikécid és szakmai egylttmikddeés, problémamegoldds Szakmai és nyelvi
szempontbol igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek életkoranak megfelels szokészlet,
artikulécid, beszédsebesség stb.)?

¢ Munkdja sordn érthetéen és a pedagégiai céljainak megfelelden kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikécidja, egyiittmiiksdése?

* Kommunikéci6jat minden partnerrel a kolcsondsség és a konstruktivitas jellemzi.

* A gyerekek szabad jatékahoz és kiilsnbozé tevekenységeihez nyugodt kommunikéciés teret,
ehhez kedvez6 feltételeket alakit ki.

* Tudatosan 8szténzi a gyermekek egyéni €s egymds kozotti kommunikéciéjat.

Milyen médon mikédik egyiitt az 6vodapedagbgusokkal és a pedagdgiai munkat segité mas
felnéttekkel a pedagégiai folyamatban?

* A kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunik4ciés
eszkdzoket és a kiilonbdzé online csatornakat.

* A gyermekek érdekében 6nalléan, tudatosan és kezdeményezben egyiittmiikodik a
kollégakkal, a sziilékkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

* A szakmai munkak$z§sség munk4jdban kezdeményezben és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagogustarsaival killénbszé pedagégiai eljarasok és programok (pl.
témanap, innepség, kirandulds) megvaldsitiséban.

Redlis 6nismerettel rendelkezik-e?

Jellemz6-e rd a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e 6nreflexiéra? Képes-e 6nfejlesztésre?

* A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai &llaspontjat,
a vitakban képes masokat meggyézni, és 6 maga is meggydzhetd.
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e Ovodai tevékenységei soran felmertilé/kapott feladatait, problémait 6nalloan, a szervezet
mitkédési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.

o Nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznélja 6ket szakmai fejlédése érdekében.

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

e Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

e Tudatosan fejleszti pedagégiai kommunikéciojat.

o Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, €s képes
alkalmazkodni a szerepelvéardsokhoz. Mennyire tdjékozott pedagogiai kérdésekben, hogyan
koveti a szakmaban torténteket?

o Rendszeresen tdjékozodik a pedagdgia tudoménydra €s az 6vodapedagdgidra vonatkozo
legtijabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetoségeket.

e Rendszeresen tajékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést timogato digitalis
technoldgiai eszkozokrol, és lehet6ség szerint alkalmazza is azokat.

o Aktiv résztvevdje az online megvalosulé szakmai egytittmiikddéseknek.

o E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezoképessége, felelosségvallalasa a munkéjaban?

e Munkajaban alkalmaz 1j médszereket, tudomanyos eredményeket.

e Részt vesz intézményi innovécidban, palyazatokban, kutatasban.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

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

[] A Pedagogiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositisdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magéra nézve kotelezonek tekinti.

[ A szervezeti és mitkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

0 Az intézmény minGségi munkavégzésének elveit ismeri €s teljesiti, a

min6éségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével).

[ Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

0] Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

0 Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

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

0 Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag. birosag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

0 Kozremikodik a gyerekekkel foglalkozo nevelétérssal, 6vodavezetével, pszichologussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tortént egyeztetes alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

0 T4ajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairdl, feltételeir6l.

T Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hénapos bont4sban), heti {itemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
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O Evente legalabb kétszer kitolti a . egyéni fejleszt6 lapot ”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, melyet
folyamatosan vezet.

Altaldnos szabalyok (a Kjt., Knt. eléirdsai alapjan):
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapesolatos elbirdsok

[l A szabadsdg kiad4sénak idépontjat a dol goz6 meghallgatésa utan a munkaltaté hatérozza
meg.

U Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelels id6pontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozdnak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie frasban, kivéve rendkiviili
esetben.

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

U A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb8l megszakithatja, de a
munkaval t61ttt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

0 Szorgalmi idé alatt pedagdgus esetében Osszefliggden csak néhdny nap kiaddsa lehetséges,
a vezet6 mérlegelése alapjan.

0 Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznélhato fel, a pétszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba 4llast kovets 30 napon beliil kell azt kiadni.

[ Az éves szabadsdgbol az 6voda vezetbie munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a Kjt. 138/1992. (X. 8.) szdm1 végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatdrozza meg.

0 Eves szabadsagolasi {itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

[l Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egy¢b komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetének.

A pedagégiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok

U A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazés, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztédsdra valo kényszerités, levegbztetés vagy ¢tel elvonasa, a jatékids leroviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatés, varakoztatas,
videoztatas).

U Sziikség esetén ligyelet ellataséra a pedagdgus beoszthatd.

Elfogadott munkarend alapjén 6.30 6rat6l 17.30-6rdig mindenki az ligyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartézkodik a rdbizott gyerekcsoporttal.

[J A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra bizni 6ket csak révid idore,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset t6rténik az 6véné tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli.

0 A pedagbgus a tudomaésara jutott hivatali titkokat kételes megOrizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miikodésével dsszefiiggé belsé problémak, az évoda
szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

0 Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakért6i
vagy rehabilitaciés bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

0 Kézremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

0 Az érintettekkel (nevelotérs, sziil8, 6vodavezets, pszicholégus,
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logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

0 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb

(A kétstt munkaidd letsltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

[ A kotott munkaidé letsltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapesolt 4llapotban kell tartani. Az dlelkez6 id6ben, amikor a valtotars is ott
van, lehet megnézni az esetleges {izeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetesre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a
gyerekek ne halljéak a beszélgetés tartalmat.

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

[ Hi4nyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni (heti maximum 4 6ra idétartamban, a kotott munkaidén tal).

[ Munkéja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

[J Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelel6en tilos dohdnyozni.

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

O felkésziilés a nevelési-oktatési feladatokra (példéul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

[ a taniigy-igazgatési (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplé, fejlettségfelméro lap)
adminisztracio elvégzése;

O csaladlatogatas;

0 gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

[ sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

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

[ 6vodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témdban.
A munkavaillal6 jogai és kitelességei (a kozoktatasi, koznevelési térvény alapjan):

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapesolattartasi és informacidszolgaltatisi kitelezettsége:

Kapesolatot kell tartania
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[ az 6vodan beliil: az dvodavezetével, a helyettessel, a valt6tarssal, csoportos dajkéval,
U a sziilokkel,

U a tarsintézményekkel: iskolaval, logopédussal, fejleszts szakemberrel, nevelési
tanacsadoval.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

U A Pedagégiai Program megvaldsitasahoz szilkséges modszerek megvalasztasa

O A gyerekek fejlodését segit tehetséggondozas, felzarkoztatas, kiemelt figyelmet igényl
gyerek esetén is.

A munkakdri lefrds modositédsanak jogat —a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munksim sordn
hasznilt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Ervényessége idétartama:

Herceghalom,
P

Ovodavezets Munkavillald

AZ OVODAVEZETO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodavezeté-helyettes

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

Kinevezés idétartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

Helyettesit6je: az SZMSZ-ben megjelslt modon.

Jarandosaga:

A munkakorbél és a betoltésébél adodé, elvarhato magatartasi kovetelmények:
U VezetOkeént felelosséget érez az intézmény szakszer( és torvényes mikddtetéséért.
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[ Segiti és tAmogatja az intézményvezetd munkdjat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

[ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

[] Tiszteletben tartja a kizarélagosan az intézményvezet6 kompetencigjaba tartozo feladatokat
(példaul  munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztds,  jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

[J Az intézményvezetd tévollétében képviseli az dvodat.

O Segiti az intézmény miikodtetését és az intézmény vezetd munkajat.

[1 A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

[ Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

[] A kétott munkaidén beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

O A teljes munkaidé (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi feladatok, munkaéltatoi-huméanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

0] Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

O Segiti a palyakezdd, illetve az j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

[1 Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

[ Ellenérzi az intézményi mindségi munkavégzésének megvalositasat.

O Ellenérzi az egyenld banasmad elvének érvényesiiléset.

0 Osztonzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos dnképzését.

O El8segiti az 11jit6 szandéku, korszerli pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.

[ Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

0 Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatdsi feladatok

0 Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

0 Az intézmény vezetd tdvollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldséarol.
[ Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

[ Ellenérzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
[] Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

0 Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

[ A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

[J Kapesolatot tart a sziil6i kozosséggel, évente egy alkalommal részt vesz az értekezletiikn.
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Munkdltatéi-humdnpolitikai feladatok

U Naprakészen vezeti a szabadség-nyilvéntartést, €s elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
0 Elkeésziti a dolgozok munkabeosztdsat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartdsat.
U Megszervezi és ellenérzi a dolgozdk napi munksjat.

0 Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, &s erré] tajékoztatja a vezetét.

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

0 A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kdzérdekd, pozitiv, illetve negativ
Eszrevételeirdl t4j ckoztatja az intézmény vezetojét.

U Javaslatot tesz a jutalmaz4s elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kittintetésekre.

U Segiti a palyakezds, illetve az Uj kolléga beilleszkedését,

0 A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo térvényes felel6sségre vonasat.

U Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

0 Az intézmény vezeté hosszabb tédvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist. Az
intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

U Részt vesz az 6voda szaméra szlikséges kiilénboz6 eszkdzok vasarlasiban.

[l Javaslatot tesz a sziikséges Javitasokra, feltjitisokra, beszerzésekre.

0 Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

[ Feladata, az intézmény kéltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

U az intézményvezetével,

U valamennyi pedagégussal, a pedagdgiai munkit segité dajkakkal és takaritokkal,
[l az 6voda kliensi kirével.

Ervényesség idGtartama:

Herceghalom,
P.H,

intézményvezetd munkavallal

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

A munkavillalé neve:
Munkakére: Pedagégiai asszisztens (6voda) ;
A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda
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Kinevezé és a munkaltatoi jogkdr gyakorlgja: az intézmény vezetoje
Munkaideje:
Besorolasa:
Helyettesitdje:
Jarandosaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegli juttatas
0 cafetéria

O jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves Osszesen:

1.Kapesolati rendszer

Intézményen beliil: kézvetlen munkakapesolatban 4ll a munkajat iranyit6 6vodapedagdogussal
Intézményen kiviil: -

2.Szakmai kdvetelmények

Munkéjét hassa at a gyermekkdzpontl szemlélet, a tolerancia, az empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlédéséhez.
Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios €s kooperacios készséggel.

3.A feladatok részletes felsorolasa

Munkéjat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az 6vodai
alapdokumentumokban (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend) lefrtak szerint kell végeznie.
F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes szabadidds
foglalkoztatéasa, a beosztdsa szerint.

Munkaidejében a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, az 6vodai tevékenységek
eszkizeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkészillést végez. A
tevékenységek alatt az 6vodapedagdgus atmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz €lo.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, tigyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az Ovodai programok el6készitéseben, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

Esetenként /iigyeleti id6/ ondlléan foglalkozast szervez, beszamol a pedagogusnak a
gyermekek tevékenységérol.

Szerepet véllal szervezett kulturalis programokban. Részt vesz meghivas esetén sziildi
értekezleten, a munkatervi fogaddorakon. Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi
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vedelmérdl, személyiségiik fejlesztésérsl, a balesetek megelézesérdl, 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kdzremikodik, az
Ovodapedagogus utmutatasait kévetve.

Precizen vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat, kézremiikodik
adminisztracids teend6k elldtdséban, elkésziti a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatédridore elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakéréhez kapcsolddd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagégiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetéje, felettese
megbizza.

4 Hatéskorosk, jogkorsk

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

5.Felel6ésségi kor

A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak megszabott
hatéridére t6rténd elvégzése; az SZMSZ-ben, Pedago6gia Programban és a Hézirendben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

Felel8ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhatd:

munkakdri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért, a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi
ligyben, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséert.

Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibdsodasukat irdsban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkdzt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadds napjat.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastél eltérd hasznélatéért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért felelésségre vonhato.

6.Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétél. Tantigyi, pedagdgia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felelés vezet6ének adhat és tole kérhet informaciét.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér az
ovodapedagégusoktél. Kotelessége minden olyan informéciot atadni, mely az
ovodapedagdgusok munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a szillék, valamint a munkatirsak emberi méltosdganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

7.Helyettesitések
Az intézményvezet( kijeldlése alapjan.

8.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

61



9.Titoktartasi kotelezettség

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettseg a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatérid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kozti, a gyermek
fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A munkaértékelés kritériumai: belsé ellenérzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé
szakértdvel torténo értékelés

A munkakéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasinak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Ervényesség idétartama:

Kelt: Herceghalom,
PH.

Kelt: Herceghalom, 2015.

Munkavallalo

Munkakoéri leiras ovodatitkar részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodatitkar

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

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Jarandésaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegt juttatds

0 Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
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Osszesen:

KOTELESSEGEK

Feladatkor

* Szervezi az intézmény hivatalos tigyintézését, vezeti a titkarsagot.

* Az ¢vodatitkdr adminisztrativ tevékenységével elésegiti a nevel6-oktaté munka
szervezeset. Ennek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az
intézményvezet6 és helyettese utasitjak.

® Munkéjahoz sziikséges adminisztracids és informacios rendszert kialakitja, azt
rendszeresen karbantartja /tdblazatok, szamitégépen feldolgozott adatok, aktdk,
dosszi€k, rendezd elvek alapjan gytijtott egyéb dokumentumok/.

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

Az 6voda iratkezelési és tigyviteli feladatait ellatja, tovabbitja a hataridds tigyiratokat.

e A hivatalos tizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatist ad az
¢rintetteknek az figyben eljar6 illetékes tigyintézd felhatalmazdsa alapjan.

o Gépeli és masolja a vezet6 altal engedélyezett, intézményi iratokat.

e Vezeti a gyermekek, dolgozok naprakész intézményi nyilvantartdsat /KIR/, a
hivatalos statisztikakat, az okiratokrél, dokumentumokrél hivatalos masolatot,
masodlatot készit.

e Elldtja az érkezd és tdvozd gyermekek hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztésért valo felszélitasokat, feljelentéseket.

* A taniigyi, személyi anyagokat kezeli, figyel annak rendjére, esztétikdjara és
pontossagdnak betartasara.

* Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrsl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

* Kezeli az irattérat, rendezi, az elintézett {igyek iratait irattirba helyezi, elvégzi az
iratselejtezést.

* Koordindlja az orvossal, védéndvel, az -egyiittmiikodést. (védooltasok,
szurovizsgalatok és fogaszati kezelések)

e Szervezi és egyezteti a vezetdé és a helyettes hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel a vezet6 /helyettes/ megbizza.

e Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogaté személyeket, a sziiléket, pedagdgusokat,
ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatia a vezetdt vagy
helyettesét.

* A pedagbgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a
jogszabalyi el6irdsok szerint kezeli.

e Vezeti a pedagbgusok hidnyzasait, az 6vodavezetd megbizasabol nyilvéntartja a
dolgozok tavolmaradasat /szabadsdgolasi terv alapjan nyilvantartja a dolgozdk
szabadsagat/.

e Elkésziti a kedvezményes utazési igazolvanyokat.

* Vezetdi megbizas alapjan el6késziti tovabbi tigyintézésre az évoda dolgozoinak:
kinevezését, jogviszony megsziintetését, athelyezését, tsorolasat.

* A terembeérleti szerzodéseket el6késziti, figyelemmel kiséri a bérleti dij befizetését.

e Vezeti az étkez8k nyilvantartdsat az étkezési szabélyzatnak megfelels szempontok
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szerint.
e Segiti a OCS csoport munkéjat.

Jogkér, hataskor

o Hataskore kiterjed a titkérsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult /kételes/ a vezetd figyelmét
felhivni, minden szabdlyellenes jelenségre.

Munkakori kapesolatok

e Egyezteti vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket és latogatokat. Sziilékkel, kollégakkal, a tarsintézmények munkatérsaival
kapcsolatot tart.

Felelosségi kor

e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomésédra jutott informdcidk titkos
kezeléséért. Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységere.

Felel6sségre vonhaté

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e A rendelkezésre bocsitott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd
hasznalatéért, rongélasaért.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

LAlulirott ezzel a nyilatkozattal kotelezem magamat arra, hogy a Herceghalmi Csicsergd
Ovoda /2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a./ kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt
tudoméasomra jutott allam- és szolgélati titkot megérzom, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté vélt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek téjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az dallam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az
allampolgar szdmdra hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt:

alairas
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Ervényesség id6tartama:

Herceghalom,

ovodavezetd munkavallalé

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda

Kinevez6 és a munkiltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesit6je: a vezetd altal kijelslt dajka

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:

0 esoportszoba, gyermekmosdok, melegité konyha,
O bejarat

[J folyosok

O udvar

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

A munkakorbél és a betiltésébél adodé, elvarhato magatartasi kovetelmények:

O A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

U A sziil6kkel szemben egyiittérzd, odafigyels, egyiittmiiksdd magatartast tanusit.

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

O Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

0 Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

0 Peldat mutat kulturélt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

U Az évodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6véndi irdnyitassal.

O A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztén tartisa, takaritiasa az ANTSZ eléirasainak
megfelelden.

0 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ell4tdsa.

00 Ovéné munkdjinak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fGbb tevékenységek tételes felsoroldsa:
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

0 Szorosan egyiittmiiksdik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

O Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelémunkéjaban.

0 Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztill is (tiirelmes €s udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznélattal).

0 Részt vesz a gyerekek gondozaséban. Tevékenyen segit az étkeztetésnel, az oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

[J Ha munkéja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

[ A tisztitoszereket elkiildnitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

[0 Délelétt, az Gvondvel egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekeben a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagds, varras, siités).

[ Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai séték, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

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

0 A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A tisztasdg meg0rzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teendok

0 A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozz4 tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelden.

[ Az intézmény egy¢éb teriileteit (melegité konyha, bejarat, folyosok, mosokonyha) a tébbi
dajkaval, takariténével kdzdsen, vezet6i munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

0 A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

[] Az id8szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilénds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempek,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(példéul ajtémosas vagy jarvany idején fertbtlenités) gyakrabban is elvégzi.

[ Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
toriilk6zok, teritok, babaruhak).

[ Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemtijének le- €s felhuzdsarol.
Jarvényos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

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

[0 Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

[] Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az 6voda udvardnak takaritdsat,
kertiének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitest.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk
[ A konyhdban az ételt kitdlalja,a csoportszobéba tolja, segédkezik a sz€tosztasban
0 Gondoskodik a gyiimélesok, zoldségek igény szerinti tisztitasarol, darabolasarol
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L] Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat dsszegyfijti, a
konyhéba viszi, elmosogatja

Altalanos szabalyok
A szabadsdg felhaszndldsd val, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elGirdsok

U A szabadsdg kiad4dsanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a

munkaltaté hatérozza meg.

UAz alapszabadsag egynegyedét (S nap) —a munkaviszony elsé hirom

hoénapjat kivéve — a munkavallalg kérésének megfelels id6pontban kell kiadnia a
vezetbnek. A dolgoz6 erre vonatkozs igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irdsban
kivéve rendkiviili esetben.

UA szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

UA munkéltaté a mar megkezdett szabadséagot fontos érdekbsl

megszakithatja, de a munkéval t51tstt id6 a szabadsidgba nem szamit bele.,

0 Eves szabadsdgolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
U Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyeb komoly indok), a helyettesités
megszervezesének érdekében a munkaids megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetdének.

2

A gyerekekkel, munkavégzéssel kapcsolatos egyéb eldirdsok

U A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztdsara valo kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

D Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevekenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora is.

U A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6véné 2-3 perces tavolléte esetén) csak
az 6vodapedagogus engedélyével vigydzhat. A gyerekek érdekében kételezé jelleggel
jelezni kell az ovodavezet6nek, ha az 6voné rendszeresen, a megengedett néhény percnél
hosszabb ideig hagyja a rébizott gyerekeket a dajkara.

[ A tudomésara jutott hivatali titkokat kételes megOrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak, a gyermekekrd] tudomasara Jjutott
barmilyen informécié.

U A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szilloket nem tajékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziil4 érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovonéjéhez vagy az

ovoda vezetdjéhez

Egyéb

[ Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

U Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

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

[J Az ebédid6 naponta 20 perc (munkakdzi sziinet), mely idétartam nincs benne a napi
nyolcords munkaidében.

Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 16v6é munka térvénykonyvének
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elsirasa alapjan le kell dolgozni. _

[ Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

[0 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyl
szabalyokat.

0 A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

[ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az clstérben. Ezutdn szol a keresett személynek.

0 Az intézmény épiiletét elhagyni kizérolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

0] Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényl el6irasnak megfelelden tilos dohanyozni.

) Az 6voda kulesaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavillalé jogai és kotelességei (Knt. alapjan):

0 Tud4sanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

0 A munkafegyelem betartasa

00 J6 munkahelyi légkar alakitasa

[] Az 6voda pedagdgiai munkdjénak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informdciészolgaltatisi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az bvodavezetbvel, a csoportos 6vonékkel.
A munkakori lefras modositasanak jogat —a koriillményekhez igazodva — a vezeto fenntartja!

Titoktartasi kotelezettség: az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s

munkdjaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megOrizni

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kiotelezonek tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkédm soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!
Ervényesség idotartama:

Herceghalom,

P.H

Ovodavezetd Munkavallalé

Munkakéri leiras a takarito részére
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A munkavillalé neve:

Munkakire: takarit6

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda
Kinevezi és a munkaltatéi Jogkor gyakorléja: az intézmény vezetéje
Munkaideje:

Munkabeosztis:

Besoroldsa:

Helyettesitdje: a vezet6 altal kijelolt dajka

Jarandésiga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegti juttatds

O cafetéria

[ jubileumi jutalom

Szabadsig:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves 6sszesen:

Napi feladatok:

- takaritja az 6vodavezet6i, logopédiai és a foglalkoztat6 termeket
- takaritja a nevel6i szobét, felnétt 61t65z6t és mosds helyiségeket
(A mosdo helyiségek takaritasakor tigyel a higiéniai el6irasok betartaséra /WC iiloke,
kagylé tisztitdsa, fertétlenitd lemosésa/)
- a feln6tt mosddkban a térslkozéket hetente tisztara cseréli
- felsépri és felmossa a gyermekek tdvozasa utdn a szélfogokat és a folyosét
- a sz6nyeget naponta kiporszivézza a csoportszobakban, a sz6nyegek szélét felhajtva a
helyiséget valtott vizzel felmossa, a folyosén elhelyezett virdgokat megéntézi, a
folyosét felmossa
- a gondjdra bizott helyiségekben kitiriti a szemetes edényeket
- zaras elbtt lehtizza a mosdékban a WC-ket, ha sziikséges tjra felmos, meggy6z6dik az
epiilet ajtajainak, ablakainak megfeleld zarasarol.

- naponta lesopri a jardakat, teraszt.

Idészakonkénti feladatok:

- nagytakaritaskor lemossa felnétt 61t6z6 falét, megtisztitja az ablakokat, ajtdkat, kimossa a
fliggényoket, diszité textilidkat, besegit a folyosén végzends nagytakaritdsi munkakba

- a gondjaira bizott helyiségek ajtajait, btitorait hetente lemossa, letorolgeti a port és
leszedi a pokhalot

- a tornaszereket, bordasfalat kéthetente fert6tlenitds vizzel lemossa

- az udvar takaritdsdban aktivan részt vesz.
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Titoktartasi kotelezettség: az 6voda mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és
munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi €s csaladi
korilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles meg0rizni

A munkakori leiras modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen haszndlom!

Ervényesség id6tartama:

Herceghalom,

PH.

Ovodavezetd Munkavéllald

Melléklet
IL 2. szdami - ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalénos rendelkezések

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

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre tortend kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelos.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznlni.

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

Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lenniiik.

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

Nem lehet gépi iton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zédésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes adatokat.
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Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairdl, az
adatkezel személyérsl.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi Jjogsérelme esetén.

Az 6voda vezetsje gondoskodik az adatok biztonsagérol, megteszi azokat a technikai &s
szervezesi intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A szabdlyzat alapjdt képezé Jjogszabalyok

Nemzeti koznevelésro] szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatarsl ...

2011. évi CXII. Térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

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

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szolé 1992, évi XXXIIL térvény
végrehajtasarél a kézoktatési intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarsl

Az 6voda SzMSz-e.

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

A szabdlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapveté intézményi szabdlyok meghatérozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXILI. térvény az informé4ciés onrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrol

E térvény alkalmazésa sor4n:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kézvetve - azonosithat6 természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiilsnésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggyozodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis €letre vonatkoz6 személyes adat,

adatkezelé:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egytitt az adatok kezelésének
céljdt meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljérastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a muveletek 6sszessége, igy kiilénssen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
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megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése. tovabbitasa, nyilvanosségra hozatala,
sszehangolasa vagy Osszekapcesoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozésa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovibbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdve
tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A kézalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eléirt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartia a:

pedagdgus oktatasi azonosito szamat,

pedagégusigazolvanyénak szamat,

a jogviszonya idGtartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kiizalkalmazotti alapnyilvdntartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t5ltott idétartamok megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megsz{inés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgéarsaga

a biintigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezet6i beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkébol vald tavollétének jogeime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott idejti
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
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a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefiiggé adatai

A felsorolt adatokat az dvodavezetd, mint a munkdltatdi jog gyakorldja kezeli.

A pedagégusigazolvéanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremiik6dok
részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremitkodik feladatai

Az intézmény é&llomény4ba tartozo kizalkalmazottak személyi iratainak érzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti Jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

ovodavezeto,

az intézmeényi nevel6munkat segité kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végzd vezetb-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiiksds kézalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében.

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezet§ beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatéi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzs vezetd, vezet6-helyettes felel8sségi kirén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
Jogszerti és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatk6rébd] a munkabél vals rendes szabadsdg miatti
tavollét idétartaménak nyilvéntartdsat az Ovodavezetd-helyettes vezeti.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas személyi Juttatasrél szo16 adatkoréhez tartozé
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba térténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjét, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd al4frasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zédrni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kézponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétsl szamitott tven évig kell meg6rizni.

A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a kdzalkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé vagy térvényességi
felugyeletet gyakorld szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hat6sag, az ligyész és a birdsag,
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a személyzeti, munkatigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkorén belil,

az adéhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekll, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattérba helyezése el6tt az iratgylijt6 tartalomjegyzéken fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, iddpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény péancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés médja, feladatai és szabdlyozdsa

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositési azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime €s a tartbzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama.

sziilje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlddésével kapesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapesolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosité szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitdsdra jogosultak

Az 6vodavezetd, a vezetb-helyettes feladatkére vagy megbizdsa szerint az 6vodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat ¢s elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetének.

Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitaséhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdren beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az dltala kijeldlt tigyint€zo.

Az 6vodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjék a gyermek szemeélyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
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iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és elékészitik adattovabbitisra a
vezetdnek.

3.3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermek adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodssi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennéllésaval, a tankdtelezettség
teljesitésével osszefliggésben a fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, telepiilési
onkormdanyzat jegyzbje, kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz, iskoldhoz,
aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosits
jele, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziilsje, torveényes képvisel6je lakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokument4cid, a tanul-
¢s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egeszségi dllapotanak megallapitasa céljabal az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tart6zkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselbje
neve, sziil§je, térvényes képviselsje lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztéséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls gyermekre
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltérasa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldséhoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithatd.

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépeshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithaté.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megdllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultséga.

Az adattovébbitis az 6vodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel térténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartdsi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatésaban, hivatésanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrél a gyermekkel sziilével
val6 kapcsolattartds soran szerzett tudoméast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartssi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kézti a gyermek fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.
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A gyermek sziil6jével minden, a gyermekeével sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkét kozvetlentl segitd alkalmazott az 6vodavezetd Gitjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiten, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartésa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikscges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténo kozlés
tekintetében a sziil6 frasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kételezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, dllampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kbznevelési
torvényben meghatérozottnyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovébbitasra az intézmény vezetSje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét thjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi enged€lyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositésra alkalmatlan médon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapesolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapa
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus
feladata és felel6ssége, a munkakéri leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A kézoktatds informdcios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdaségi
szint(i tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kodzoktatas informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhaté ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kdzoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatérozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremitkodnek a kéznevelési torvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban.
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Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagbgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakérben, az adatkezels a hivatal azonosité
szamot ad ki.

A kézoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az erintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
€s tipusat, valamint OM-azonositéjét.

A nyilvéantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsol6do juttatdsok jogszert igénybevételének megallapitasa c€ljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstd] szamitott &t evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvéantartasba.

Az 6voda vezet6je a KIR-ben az oktatdsi azonosit6 szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok véltozasat a véltozast kévetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

A Kozoktatasi Informéciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosit
szamot ad ki.

A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevet, sziiletési helyét és idejét azonosito szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkod4si helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a Jogviszonyhoz kapcsol6ds
juttatds jogszer(l igénybevételének megallapitésa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére, A nyilvéntartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

9. A pedagégusigazolviny

A munkaltaté a pedagdgus-munkakrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagégusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagbgusigazolvany a kézoktatas informaciés rendszerében
taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagdgusigazolvéany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megszingsét
kdvet6 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizérdlagosan a pedag6gusigazolvéany elkészitését, az
adatok térolasat és a K6zoktatasi Informécios Iroddval t6rténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A kézalkalmazottak jogai és kotelességei

A kézalkalmazott sajét anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba val6 betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas
szervhez val6 tovabbitdsaral.
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A kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kézalkalmazott az adataiban bekévetkezd véltozdsrol 8 napon beliil koteles irdsban
t4jékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarél.

11. A szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezet6jére, vezeto beosztdst beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartést, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabélyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kodzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony Iétesitésére iranyuld eldzetes elj arasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utdn hatarid6 nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabélyozds jogszertiségét és folyamatos fejlesztésct

biztositja a szabalyozas megismerhetoségeét

ellendrzi a szabalyozas eléirisainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébél ered6- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Az évodavezetd helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozis megval6sulasat és annak ellenérzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az dvodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozds, szabalykovetés fejlesztésct
12. Zaré rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
mobdosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogadasénal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezesi jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényL

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
cldirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatélybalépés napjaval egyidejlileg.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza:

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

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet)™

(26) Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre
vonatkoz6 informéci6 esetében alkalmazni kell.

(32) Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmii megerésitd
cselekedettel, példaul frasbeli -ideértve az elektronikus titon tett -, vagy szdbeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatison alapuld és egyértelmt hozz4jaruldsat adja a természetes
szemelyt érintd személyes adatok kezeléséhez.

(38) A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek
tisztdban a személyes adatok kezelésével Osszefligg6 kockédzatokkal, kovetkezményeivel és az
ahhoz kapcsolodé garancidkkal és jogosultsagokkal.

8. cikk

A gyermek hozzdjdruldsdra vonatkozé feltételek az informdcids tdrsadalommal ésszefiiggd
szolgdltatdsok vonatkozdsdban

(1) Ha a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alkalmazandé, a kézvetleniil gyermekeknek
kinalt, informaci6s tirsadalommal Osszefliggd szolgéltatasok vonatkoziséban végzett
személyes adatok kezelése akkor jogszerti, ha a gyermek a 16. életévét betsltitte. A 16.
életévét be nem toltétt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
€s olyan mért€kben jogszer(, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo
adta meg, illetve engedélyezte.

37. cikk
Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

(1) Az adatkezel6 €s az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztviselét jeldl ki minden olyan
esetben, amikor:

a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyeb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgéltatasi feladatksritkben eljard birésagokat;

b) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket

foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatékoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik sziikségessé;
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Melléklet

I1. 3. szamii - KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI
Az eljdrds meginduldsa és az azonnal megvdlaszolhatd kérdések

1. Az eljaras a kozérdekil adatmegismerésére irdnyulo igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (tovabbiakban: igénylé) fiiggetlentil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére 10rténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen széban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11.
pontban meghatérozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

2. Amennyiben az igénylé méasolatok készitésére is igényt tart, ugy igényet személyesen,
postai Giton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mér keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével-
feltiintetésre kertil:

az igényld neve és levelezési cime;

napk6zbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

mésolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai titon), tovébba alairt
kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével a vezetdi irodaba nytjthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzatban
melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetGsege
szempontjabol megfelel6en toltotte ki, sziikség szerint a ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

7. A vezetd a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban adatokra irdnyul6 igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos fellelhet6ségerdl
tajékoztatia. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altalanos szabélyok szerint kell eljarni.
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8. A vezetd minden munkanap délelétt 10 ordig soron kiviil tovabbitja az elézé munkanapon
érkezett igényeket az dvodavezetdnek.

9. Az irdsban elbterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irdsban el8terjesztett igényét nem az dvodavezetének kiildte meg, a cimzettként
megjelslt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kivetd munkanap 10
6raig tovéabbitja az igénylést az 6vodavezetének.

10. A mas szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évé adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényls igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6voddban
szOban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak minGsiil, amelynek nyilvédnossagét jogszabdlyban nem korlatozza, és az 1gényl6 sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés megelézésével teljesitett adatkdzlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailben is koz6lheti. Az 6voda, az
igényt és annak elintézési modjat is tartalmaz6é tigyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a fenntartd részére.

12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatérozott médon eléterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényls egyidejii tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovébbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgdlata

1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbél,
hogy

a 2.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatérozhaté;

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
igénylovel és- a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelelé
igény benyjtaséra, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa
érdekében.

3 Amennyiben az 6vodavezeté altal az eléz6 bekezdés alapjan nyujtott segitséget
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igénylé egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
dllapithaté meg, az igényl6t az igény tel] esithetetlenségérél kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 1j adat
elballitasa szitkséges (pl. az iigyfél 4ltal meghatérozott tipustt dokumentumok bizonyos
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adatainak kigyfijtése, statisztikdk elkészitése), a vezet6 —az Crintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgélja az igény teljesithetéségét, tovabbid a felmeriil6 koltségekrdl — az 6voda
snkoltségszdmitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével —a vezetd megkeresése alapjan a ............o.o.ooeee. (GESZ) el6zetes
dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
t4jékoztatia. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hatridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

3. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbol megfelelé igény benyijtasa utdn a vezeté haladéktalanul
megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelslt iddpontig, legkésobb azonban a megkeresésté] szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekt adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodéval
eldzetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hianytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjén kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésének a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzék az igényld altal igényelt adatokat

azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvdnossigra hozatala 2011. évi
CXIL. torvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol alapjan nem
korlétozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az 6voda az iigy egyéb irataibol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tébbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt dllapitja meg, hogy az igénylé 4ltal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvénossagra, ennek tényér6l, okairél, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatdrozott
jogorvoslati lehet6ségrél az tigyfelet postai titon irdsban, tovabba — amennyiben az igényl6
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadméanyt az 6voda vezetdje
adja ki.

Ha az igényl8igénye csupén részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
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Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informécids dnrendelkezési jogrdl sz616 térvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

4. Az adatok elSkészitése dtaddsra
1. Az igény teljesithetGsége esetén az 6voda a nyilvéanossagra hozhat6 adatokat, illetve az

ezekrol készitett mésolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra régzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elékésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvélasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek kéltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarto Onkdltségszamitasanak
rendjére vonatkozo6 belsd szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével, a
....................................... (GESZ.....) dijkalkul4ciéja alapjn az esetlegesen felmertilt
koltségekr6l — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld formaban — frasbeli dontést hoz,
amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatérozott
jogorvoslati lehetségrol szo16 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatérid6 megtartaséra.

5. Az adatok dtaddsa

1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatérozott déntést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen €s id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy hénapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1j idépontot 4llapit meg.

2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kivetd hirom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kivetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 11j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbesz€lt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldirdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atad4sra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyoz4sat az igényl6 nem
kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijelslt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az évoda képvisel6je koteles
veégig jelen lenni, tovabbd az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagdra, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerdilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba mésolatok
készitésére iranyulé igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjét (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseljének Jelezheti. Az 6voda képviseléje az igényld
nyilatkozatot az {igyiraton régziti, és azt az igénylovel alairatatja.
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6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett mésolatokat az {igyfél valasztdsa szerint

a személyesen megjelend iigyfélnek az elore megallapitott idépontban 4tadja;

postai titon, utanvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivéanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti déntés meghozatalat kévetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités
Osszegét.

8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelen igénylének az adatok ataddsa csak
akkor végezhet el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zbek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasdval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljérasi szabalyokra az eléz6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kévet8 egy honapon beliil nem
kezdeményezi 11j id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

11. Postai titon t6rténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
mésolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

6. Az eljdrds lezdrdsdt kovet intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadésat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiaddsat kovetben az tigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozésra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "K&zérdekbol nyilvanos adat” feljegyzest.

7. Eljdrds a nem nyilvdnos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo igényt
az 4ltaldnos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasét, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az €rintett szaktertiletekkel konzultal, majd

javaslatot tesz az igény teljesithetéségérol hozott dontesre.

3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylé értesitésérél az 6voda gondoskodik.
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4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a mésolatok készitésére irdnyulé igény
teljesitésérol, illetve megtagadasardl is dénteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatdrozni.

5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozésat kévetben felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé id6pont egyeztetése
céljabol.

6. Az adatok ataddsdnak megkezdése elétt az igényl6 figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem
kdzolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irAnyaddak.
8. Az adatszolgdltatdsi nyilvdntartds

1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbél teljesiti a kézérdeki adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében elbirt kételezé statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birdsdgi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, bir6séghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezelére és az igényl6re vonatkozé hataridék lejartat kovetd
30 napon beltil lehet meginditani a kézfeladatot ellaté szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kézponti Kertileti Birosag soron kiviil jar el.

IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 never:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl mésolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
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Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom 4tvenni

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével 6sszefliggesben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok AtVELElEIZ AZ .......ocuvvvvierernnnerisneneresisresesannannens Ovoda részére megfizetem.

BRI iimmimmnssnmpnsssosssmmmmessmsnnsss

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

alairas

*
Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljaro képviseld6 megnevezése.

I11. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogadésat kovetden 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozo jogszabélyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsanal és modositasandl a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kozremiik6dé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatélybalépés napjaval egyidejiileg. A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

IV. Legitimacids zaradék
A Szervezeti Miikddési Szabélyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte
Datum: Herceghalom, 2021, «.ovoumssisssimaan

Alairés
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A Szervezeti Miik6dési Szabalyzatot az alkalmazotti k6zdsség elfogadta

Datum: Herceghalom, 2021...........oo0lcoioniiis,
Alairas:

Jegyalkomyw 113/ 2001. ... cevecieiiniicnnsrcisnio s,

Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az Intézmény vezetdje jovahagyta

Jegyz8kny w122/ 2001 ..cieiv o onivemnennvennen

Alairas:

A Szervezeti Miik6dési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja elfogadta.

Datum: Herceghalom, 2021 .....ceecnenvennninnns
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