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Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
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iilésére

Tdrgy: Herceghalmi Csicsergd Ovoda 2023/2024. nevelési évi munkatervének, a
mddositoti Pedagdgiai Programjdnak és a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak

elfogaddsa

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Bizottsagi Tagok!

Herceghalom Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 140/2023. (X.03.) szdmu
hatdrozatdban elfogadta a Herceghalmi Csicsergd Ovoda 2022/2023. nevelési évrél sz6l6
értékeldjét, a 2023/2024. nevelési év beinditasard] szold tajékoztatdjat a benyujtott tervezettel
megegyezben. Felkérte az intézményvezetSt, hogy az intézmény 2023/2024. évi kiegészitett
Munkatervét a soron kivetkez6é Képvisels-testiileti {ilésre nyujtsa be.

Varga-Toéth Csaba, a Herceghalmi Csicsergé Ovoda intézményvezetdje a benytjtotta az
Ovoda telephelyének beinduldsaval az intézmény kiegészitett Munkaterv-tervezetét,
Pedagégiai Programjat, valamint Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, melyet a
fenntarténak jova kell hagynia.

Az esetlegesen felmeriil kérdésekre intézményvezett tr a Human és Kornyezetvédelmi
Bizottsag iilésén valaszol.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztés megvitatédsa utan az alabbi
hatérozatot fogadjak el!



Hatdrozati javaslat:

Herceghalom Kozség 0nkorm¢iny;ata Képviselo-testiiletének
veoseen/2023.(X1.07.) szamu hatdrozata:

Herceghalom Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testillete a
Herceghalmi Csicsergd Ovoda 2023/2024. évi Munkatervét,
Pedagdgiai Programjat, valamint Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
— a benyujtott tervezettel megegyezden — elfogadja.

Felel6s: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester €s
Varga-Téth Csaba intézményvezetd.
Hatéridé:  folyamatos.

Herceghalom, 2023. oktdber 25.

Csizmadia Zsuzsanna sk.
polgarmester
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A 2023/2024-ES NEVELESI EVRE
Készitette: Varga-T6th Csaba, 6v.

Elfogadta: az dvoda nevelGtestiilete
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L. Helyzetelemzés
[.1.A nyari munka értékelése

Ebben az id6szakban végzett munka a nyéri terv alapjan zajlott. A tervezett tevékenységek,
gondozasi feladatok megvalosultak. Az udvar és a belsd terek kihasznalasa optimalis volt, a
gyerekekkel torekedtiink minél tobbet a szabad levegdn, 4rnyékban lenni. A dolgozok nyari
beosztésa a gyerekek nagy létszama miatt nem volt egyszeri, A nyari karbantartasi, felujitasi,
infrastrukturalis munkélatok jelentds része augusztus végére realizalédott.

A Herceghalmi Csicsergé Ovoda Patakparti telephelyének hasznalatba vétele folyamatban van.

[.2. Alkalmazotti statuszok alakulasa, pedagdgusok

A 2022/23-as nevelési évben 2 6vodapedagogus nyugdijkérelem miatt felmentési idejét
toltstte. 2 dvodapedagogus gyesen/gyeden volt, 4 nyugdijas kort pedagogust alkalmaztunk
megbizasi szerzodéssel, egy pedagégus asszisztenst hatdrozott idejli kinevezéssel. Egy
ovodapedagogus érkezett januarban, egy augusztusban, ezért a négy nyugdijas megbizasi
szerzodése kozos megegyezéssel megsziint. A 2023/24-es nevelési évben minden csoportban
két aktiv kort pedagogus dolgozik. Az dvodatitkari munkat ebben az évben egy statuszon két
ember végzi. Egyebekben az alkalmazotti kozosség stabil. A Patakparti telephely személyi
allomanya: egy kézalkalmazott 6vodapedagogus, egy pedagdgus megbizassal december 31 -ig,
utdna kinevezéssel. egy dajka kinevezéssel, egy takarito félallasban.

Pedagogusok

Név: Beosztas/pedagogus életpalya fokozat

Varga-T6th Csaba évodavezet(’i,drémapedagégus
Mesterpedagogus, szaktanacsado

Véradiné Taksz Gyongyi Ovodapedagdgus Ped.II.

Takszné Simon Eva Ovodapedagogus Ped. 1.

Mezei Szilvia Ovodapedagégus Ped. 1L Néphagyomany
munkak6zosség vezetbje

Hetzmann Méria Ovodapedagogus  Ped. 1L Kornyezeti
nevelés munkakozisség vezetbie

Vasné Gyurkovics Andrea Ovodapedagogus Ped. I1. Egészségnevelés

munkakozOsség vezetdje

Jankovics Erika Ovodapedagogus Ped. I.

Pitt-Stéger Nikolett Ovodavgzetffo-helyettes, Ovodapedag6gus
Ped. I. Onértékelési mcs. vezetd

Salamon Zsuzsanna Ovodapedagogus Ped. 1.
Fejleszté munkak6z0sség vezetdie

Szarvas Katalin Ovodapedagégus Ped. I.

Liebleinné Szab6 Anita Ovodapedagogus Ped. 1.

Traub Konélia Ovodapedagégus Ped. I1.
Tehetséggondozé munkakozosség vezetdie

Acs Krisztina Ovodapedagégus Ped. II.

Cserkuti Istvanné Ovodapedagégus Ped. 1L,

Kovéacs Csilla/Palcsé-Reiner | Ovodapedagogus Ped. 11

Szilvia




L.3. A nevelomunkat segité dolgozék munkaltatisa

A pedagogiai munkat évodatitkar, 3

kisegité/takarito segiti.

pedagdgiai asszisztens, 6+1 dajka és 3+1 konyhai

Név: Beosztas

Szildgyi Veronika ovodatitkar

Ro6zsa-Nagy Linda pedagogiai asszisztens

Cserkuti Hajnalka pedagoégiai asszisztens
Muzsik-Miklds Csilla pedagdgiai asszisztens

Rigdné Paloc Beata dajka

Miklés Ferencné dajka

Katona Barndné dajka

Nyergesné Dencs Timea dajka

Fiilop Zsuzsanna dajka

Téth Géborné dajka

Bakti Andrasné konyhai kisegitd, takarito

Léka Erika takaritd, konyhai kisegit6é

Barnédné Vikidar Hajnalka takarit, konyhai kisegitd

Papp Annamaria dajka

L.4. Csoportlétszamok valtozasa
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[.5. Infrastrukturdlis, targyi feltételek biztositasa

A gyerekek fogaddsat lehetévé tevo kiilso és belso terek adottak, felszerelésiiket az igényeknek
megfeleld butorzattal, targyi és foglalkozasi eszkozokkel biztositottuk. A Csicsergd Ovoda
Siini csoportjanak burkolata jelenleg probléma mentes, vizesedés esetén sziikségszerli a
burkolat cseréje. A Patakparti telephely birtokba vétele november 6-val torténik meg.

[.6. Forras felhasznalasi terv bemutatasa

Elfogadott koltségvetés alapjan a fenntarto folyamatosan biztositotta, biztositja az 6vodai
neveléshez sziikséges Osszegeket: kozmiivek dijait, gépek folyamatos javitdsat, targyi
eszkozoket. A feladatfinanszirozds {iitemtervhez kotott. Nyaron a nagyobb Javitasok,
karbantartasok, potlasok. szényeg/butor, egyéb eszkdzbeszerzések valdsultak meg. Megtortént
az ovoda nagytakaritasa, dekoralasa is.



Finanszirozast igényldprogramok, foglalkozasok:

Marton nap, Karécsonyi tinnepkér, Gyereknap

Ovodai kirandulasok

Anyak napja

Szinhézi el6adasok

Kdornyezeti nevelési programok

Néphagyomany dpolésa, néptanc

Mozgasfejlesztés, iskolai ¢letmodra elékészité foglalkozasok
Gyogypedagogiai foglalkozasok, SNI ellatas

Tovabbi eszkozok, anyagok, szitkséges beszerzések:

Foglalkozasi anyagok

Dekoracio

Szakmai anyagok
Takaritoeszkozok, takaritoszerek
Mosdo6hasznalat eszkdzei, anyagai

Az dnkorményzati finanszirozas mellett alapitvanyi hozzdjarulés, palyazati pénz és az SzMK
altal megszavazott §sszeg is rendelkezésre all.

II1. A nevelési év elokészitése

[1.1. Torvényi eldirasokbol, valtozasokbol adodo feladatok attekintése

A Kormany 268/2022. (VII. 29.) Korm. rendelete
az Sregségi nyugdij és egyes mas ell4tésok folyésitasanak, valamint a nyugdijkorhatdrt betoltott
szeméelyek tovabbfoglalkoztatasdnak veszélyhelyzeti szabélyairol

2022. szeptember 1-jétdl 2023. augusztus 31-éig nem sziineteltethetd azon személy Oregségi
nyugdijanak, korhatdr el6tti ellatasanak a foly6sitasa, aki a) kozalkalmazotti jogviszonyban all.

2023. julius 15-t61 Pedagbgus 1j életpalya torvény Patv. 2023. LII torvény dtmeneti
alkalmazdsa, 2024. januartol kdznevelési foglalkoztatottként torténd munkavégzés.

II.2. A munkavégzést szabédlyozé dokumentumok
A munkavégzést az aldbbi dokumentacié szabalyozza:

Pedagogiai Program

Hazirend

Tovabbképzési terv

Munkakéri leirasok

Eves nevelési tervek
Gyermekfejlédési dokumentécio
e Csoportnaplok, mulasztasi naplok



I1.3. Pedagdgiai tervek, prioritasok

Knt, Patv, ONAP, Emmi rendelet,
dokumentumok, elvarasrendszer.

Az elmult évek hagyomanyaira épiil6 nevelési cél -és feladatrendszer megvalositésa,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek tdmogatésa

Fofeladat az 6vodai neveldi munka differencialt tervezése és megvalositasa, homogén
¢s heterogén csoportban egyarant.

PP, Munkaterv,

nevelési tervek, OTM

Fejlesztd  pedagogusok, gyogypedagogusok intenziv bevondsa az év eleji
gyermekmegfigyelésbe, hospitalasi lehetdségek  biztositasa. fejlesztési  tervek
kidolgozésa.

Intézményi  sajatossagainknak  megfelelé  tartalmak  tervezése minden

tevékenységteriileten.

Folyamatos napirend biztositasa, parhuzamos interakciok szervezése,

Kotott €s kotetlen foglalkoztatasi formék adekvét tervezése és megvalositasa, az életkori
sajatossag alapjan és a tevékenység jellegétél fiiggden.

Munkakozosségek ¢€s  munkacsoportok hatékony mikodésének megszervezése,
rendszeres munkaértekezletek tartasa

Belsd munkarendiink, munkamegosztdsunk megerésitése: egymas munkajat segitd.

tamogat6 kommunikdcio és tevékenységek végzése
*  Gyermekfejlodés kovetése, Gyermekfejlédési dok. pontos vezetése

*  Mindsiilé tdAmogatasa
* 7Z6ld Ovoda palyazat

*  Mese, zbrej zene program intézményszintii alkalmazasa

* Vitamintorna foglalkozasok folytatasa, tapasztalatok megosztasa
* .Zenés jaték™ dramapedagogiai foglalkozasok biztositasa

[1.4. Csoportbeosztas, munkaidd beosztas

Csoport neve Ovodapedagdgus Beosztas

Suni csoport Vasné Gyurkovics Andrea | Ovodapedagdgus
Jankovics Erika Ovodapedagégus
Rigéné Paloc Beata Dajka

Maci csoport Pitt-Stéger Nikolett Ovodapedagogus
Acs Krisztina Ovodapedagdgus
Miklos Ferencné

Dajka

Katica csoport Hetzmann Maria Qvodapedagégus
Traub Kornélia Ovodapedagogus
Fulop Zsuzsanna Dajka

Napocska csoport Salamon Zsuzsanna Ovodapedagogus
Szarvas Katalin Ovodapedagodgus
Toth Gaborné Dajka

Méhecske csoport Mezei Szilvia Ovodapedagogus
Liebleinné Szab6 Anita | Ovodapedagogus
Nyergesné Dencs Timea | Dajka

Szitakoto csoport Varadiné Taksz Gyongyi Ovodapedagogus
Takszné Simon Eva Ovodapedagdgus

Katona Barnané

Dajka




Csibe csoport Cserkuti Istvanné Ovodapedagogus
Kovacs Csilla Ovodapedagbgus
Palcs6- Reiner Szilvia Ovodapedagogus
Papp Annamaria dajka

Pedagogiai asszisztensek beosztasa

Muzsik Miklés Csilla

Cserkuti Hajnalka

Rozsa-Nagy Linda

A beosztas év kdzben a gyermeki igényeknek megfelelSen rugalmasan valtozik.
Konyhai kisegitd, takaritoi beosztas valtott miiszakban

I1.5. Evindité feladataink attekintése

A gyerekek fogaddsa a kézosen berendezett csoportszobaban /kapcsolatfelvétel a
csaladdal/

Els6 osztalyosok elkisérése az évnyitora

Munkakorok, kompetencidk egyeztetése

Munkaid6-beosztas megbeszélése

Munkaterv elfogadésa

Hivatalos dokumentacié elkészitése (Eves /negyedéves/ nevelési terv, Csoportnaplo,
Mulasztasi naplo)

SZMSZ feliilvizsgalat

Ttzvédelmi —¢s bombariad6

Balesetvédelmi oktatas

Sziil6i értekezlet

Ovodapedagogusok, 3 ciklus, 3 hénap, heti valtasban, patakparti telephelyen allandé beosztassal

Neveld munkat segitd dolgozok Munkaid6
Ovodatitkar 7.00-15.20
Pedagdgiai asszisztensek 7.40.-16.00
Dajkak 8.00-16.20
Konyhai kisegitok, takaritok
Erzsi 7.00-15.20
Erika, Hajni valtott muszak 5.30.00-13.50,
10.10-18.30,
III. A nevelési év pedagogiai munkajanak attekintése

III.1. Vezetdi stratégia és célkitlizések

Az 6voda torvényes, stabil, kiszamithato mitkodésének biztositasa
A Pedagdgiai Programban leirtak végrehajtdsa, gyermekkézpontd szemlélet
érvényesitése



Pedagogiai tervek, prioritdsok megvaldsitasa

Személykozi kommunikacid, szervezeti struktira fejlesztése
Munkakoz8sségek -és munkacsoportok hatékony miikadtetése
Fejleszto -és Tehetséggondozo munkakdzosség alakitisa

Szemléletfejlesztés: pozitiv  életvezetés. kiemelt figyelmet igényld gyermekek
fejlesztése, differencialt neveldmunka

II1.2. A nevelési év rendje, munkarend

Esemény/idészak Ideje Felelose
megnevezése
Nyitvatartés 6.30 - 17.30 6raig ovodavezet6
Nevelési év 2023.IX.1-2024. VIIIL.31. ovodavezetd
Alakulé  alkalmazotti 2023. VIIL 31 ovodavezetd, helyettes
értekezlet
lr\Ievelbtestﬁletl 2023.IX. 5.
értekezlet
Ovodai beiratkozas 2024.1V. 25-26. ovodatitkar
Ovodai évzarok 2024, VI. els6 hete ovodavezetd, minden
dolgozo
Iskolai sziinetek Ovodavezet
Oszi sziinet 2023. X. 28-XL. 5.
Téli sziinet 2023. XII. 22-2024. 1. 7.
Tavaszi sziinet 2024, I11. 28-IV. 7.
A sziinetek idejére az
ovodaztatéasi igényt
felmérjik, az ovodai
ellatast biztositjuk.




Nevelés
munkanapok

nélkiili

Belso tovabbképzések

Nevelési értekezlet

Kirandulas

2023.TX.27.
2023. XII. 21.
2024.11. 5.
2024. V.10.

2024. VI. 10. 17.00
2024. V1. 11.

Ovodavezeté

Fogado ordk

Nyilt napok, nyilt hét

Barmely nap - el6zetes
egyeztetés alapjan 13-
14 6raig

Barmely nap - elézetes
egyeztetés alapjan 8-11-
ig. illetve  kijelolt
idépontban
eseménynaptar szerint

Minden évodapedagdgus

Minden 6vodapedagdgus

Esetmegbeszélés

Munkamegbeszélés

Munkak6z6sségi
megbeszélés

csiitortok
8.00-12.00

Minden honap utolsd
szerdajan

13-00-15.00

Munkak&zosségi munkaterv
alapjan

Ovodavezet6/pszicholégus

Ovodavezetd/dvodavezetd
helyettes

Sziil6i értekezletek 2023.IX. 11-15. 16.30 ovodavezetd,  csoportok
2024. 1. ho utolsé hete Godbpednesisal

Uj sziilok értekezlete 2024. V1. 17.

Tlizriado —€s 2023. IX. 12. Rigéné Paloc Beata

bombariadd

Nyéri zaras 2024. VIIIL. 12-31. dvodavezetd

Alkalmazotti értekezlet

2024 .VIIL. 31.

ovodavezetd




Il.3. Feladatvallalds, pedagdgiai munkamegosztas, munkakdzdsségek, munkacsoportok

Munkakozdsség/munkacsoport Vezet6
1. | Kozalkalmazotti tandcs vezetdje Pitt-Stéger Nikolett 6vodavezets helyettes
2. | Kozalkalmazotti tandcs tagjai Miklés  Ferencné  dajka, Salamon
Zsuzsanna, 6vodapedagbgus
3. | Balesetvédelmi. tlizvédelmi felelds Rigoné Paloc Beata dajka
4. | Gyermekvédelmi felelds ovodapedagdgus
Gulyés Zoltanné
5. | Kornyezeti nevelési munkakozosség | Hetzmann Maria Ovodapedagdgus
vezetdje
6. | Néphagyomany apolasa | Mezei Szilvia 6vodapedagdgus
munkak6zdsség vezetdie
7. | Fejleszté munkakozosség vezetoije Salamon Zsuzsanna
8. | Tehetséggondozd ~ munkakozosség | Traub Kornélia
vezetdje
9. | Onértékelési csoport vezetdje Pitt-Stéger Nikolett dvodavezetd helyettes
10. | Egészségnevelési munkak6zoség | Vasné Gyurkovics Andrea
vezetdje ovodapedagdgus
11. | Arculat  ¢s  esztétikai  fejlesztés | Miklos Csilla, pedagogiai asszisztens
munkacsoport vezetdje

A munkakozdsség, munkacsoport-vezet6k feladatai:

A munkakozOsség, munkacsoport-vezetok feladata, felelossége a munkak&zosség szakmai
munkéjanak a szervezése, valamint a munkakoz6sség képviselete az 6vodavezetésben. Minden
munkakdzosség-vezeto felel a munkaterve végrehajtasaért, a munkakozosségi szakmai munka,
az egylttmukddes, és a szervezeti kultira fejlesztéséért.

I11.4. Eseménynaptar

Magyar Népmese Csoport szintli 2023. IX. 26.
Napja
Sziireti mulatsag Ovoda szinten 2023. IX. 29.

Allatok vildgnapja Ovodaszint(, csoportonként 2023. X.2-i hét.

Gesztenyegytijtés Ovodaszintii, csoportonként 2023.X. folyamatosan




Gesztenyés témahét Ovodaszintti, csoportonként, 2023. X. 16-20.

Egészségnappal kiallitassal

Takaritéasi vilagnap Ovodai szintfi, sziildkkel 2023, X. 28.

Kertrendezés

Oszi kirandulas Csoportszintii szervezés 2023. X.

Marton nap Telepiilés szintli 2023. XI. 10.

Adventi késziilodés Csoportonként 2023. XI. 24-

Koszoru készitése Csoportonként, sziilokkel 2023.X1. 24.

Mikulasvaras Szinhaz az oviban 2023. XII. 6.

Karacsonyi {innepség Ovodai  szintii egytittlét, 2023. XII. 20.
gyertyagyujtas

Id6sek karacsonya Teleptlési saniy, 2023. XII.
nagycsoportosokkal

Macko nap Forgdszinpad 2024 11. 1.

Téli kirdndulas csoport szintll szervezés 2024. I-11.

Farsang csoportonként 2024.11. 10.




Latogatas az iskoldba, Ovodai szinti 2024.111.4-8.
Gergely-jéaras

Marcius 12 Csoportonként 2024. 111. 14.
meglinneplése

Viz Vilagnapja Csoportonként  téma  hét. 2024, I1I. 25-29.

kiallitassal, Egészségnappal

Tavaszi séta Csoport szint(i szervezés 2024. 1V.
Fényképezés Ovodaszintii, csoportonként 2024, 1V. 8-10
Csoportkép, pdtnap
Tavaszi zsongas Ovodai szinti 2024.1V. 11-12.
Zold ovi program:
kertrendezés
F&ld Napja Csoport szintli szervezés 2024.1V. 22.
Ovivaré, beiratkozas Uj gyerekek varasa 2024.1V. 25-26.
Alkot6  délutin az Csoportonként, valaszthato 2024.V.1-2.
apukakkal
Anydk napja Csoportonként 2024. V.1-3:6.
Madarak, fak napja Csoportonként 2024. V. 10.
Kirandulas Ovoda szintfi 2024. V. 14.
Piinkdsdsls Ovodai szintli szervezés a 2024.V.17.
Sziiléi Kozosséggel
Gyermeknap- Ovodai szintfi szervezés 2024. V.24,




Evzaro Csoport szintii szervezés 2024. V. 27-VL7.

Név- ¢s sziiletésnapok A csoport {innepi dallal kdszonti és teljesiti az
megilinneplése. tinnepelt kivansagat (lehet dal, vers, mese) ajandékot
készit részére. Az linnepelt megkinalja tarsait.

A csoportokban dolgozé 6vodapedagbgusok a
csoportba jaré gyerekek sziileivel megbeszélve
Az anydk napja, évzdré miisorok|  dontik el, hogy ezeket az alkalmakat hogyan
megszervezese. szervezik meg.

IIL.5. Nevelési feladatok, évi prioritasok

Tovébbra is nagy hangsillyal kell szerepeltetni az egészségmegdrzés szokésainak alakitdsat.
figyelni kell a mindennapos verselésre, mondokazésra, néphagyomany és kiilhoni magyar
Ovodakkal valo kapcsolat dpoldsara, csaladi, nemzeti. keresztény kotddés erdsitésére, a
gyermeki alkotokészség kibontakoztatdsdra, kornyezeti és kulturalis értékek védelmére.
Egyebekben a nevelési feladatok a hagyoményokat kivetik az alabbi tevékenységteriileteken.

1. Jaték
Feladat:
- szabad jaték biztositésa,
- alkoto légkdr megteremtése, fantdzia fejlesztése,

- jaték soran er8s6djon a szocializaciojuk. neveltségi szintjik. kommunikéciojuk.

2. Anyanyelv
Feladat:
- beszélgetésre alkalmas [égkor megteremtése,
- beszédgétlas oldasa, beszédhibak korrigalasa, beszédszinvonal emelése,

- a tarsas érintkezésben alkalmazott viselkedés-és kdzlésformak erdsitése.
3. Mozgas

Feladat:




- @ mozgas megszerettetése ¢s a mozgasigény kielégitése
- mozgasfejlesztés, alloképesség, koordinacids-, kondicionalis képességek fejlesztése,
- tehetséggondozas, a kiemelkedéen jol mozgd gyermekekkel vald foglalkozas,

- foglalkozasok a szabad levegén, az udvaron., gumi/miifiives palyan.
A Kkiilsé vilag tevékeny megismerése

Feladat:
- a..Zold Ovoda” és .Madarbarat Ovoda™ cimhez mélto kérnyezeti nevelés,

- a kornyezet, a természet megismerése, szeretete, védelme. kornyezettudatos magatartas
¢s értékrendszer kialakitasa,

- a tevékenységekben megvalosulé ismeretszerzés biztositésa,

- matematikai tapasztalatok szerzése. gondolkodasi miveletek fejlesztése.

Verselés, mesélés

Feladat:

- megfeleld irodalmi anyag kivalasztdsa,

- a gyermeki igények kielégitésére szolgdld ismétlésszam,
- gyermekek nyelvi képességének fejlesztése,

- a babozés és a dramatikus jaték szorgalmazasa,

- tehetséggondozas, 6nallo, vagy tarsas, igényes eléadasra torekvés.

Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

Feladat:

- népi kultirkinesiink. a népzenei hagyomanyaink époldsa, (Kodély-Forrai-Balatoni)
- zenei hallds, tiszta éneklés fejlesztése,

- érzelemgazdagsag fejlesztése a zene segitségével,

- zenei improvizalas elosegitése,

- tehetséggondozas, a mozgas €s a zene §sszekapesoldsa.

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

Feladat:

- vizudlis kifejezésmod segitése valtozatos technikakkal,
- alkotd 1égkdr megteremtése,

- fantazia —beszédkészség fejlesztése,



- a tehetséggondozas, palyazatokon valo részvétel.

8. Munka
Feladat:
- Onkiszolgalo tevékenység erdsitése.
- megfeleld munkalehetéség biztositésa, a gyermekek képességének megfeleléen

L]

- megbizatasok tudatosabb ellendrzése, visszajelzés.

9. Az egészséges életmod alakitdsa
Feladat:
- Onkiszolgalo szokasok alakitasa,
- egészséges €letmod tevékenységeinek begyakorlésa,
- tanult betegségmegel$z6 szokdsok fenntartésa
- naponta a szabad levegén,

- sokuckos foglalkozas

Az intézmény arculata, szakszolgalat és sziiléi igény alapjan szervezett foglalkozasai:

Az dvodai €let feladatait szolgalo és kiegészitd tevékenységek:

- logopédiai fejlesztés,

- 6vodapszicholdgiai megsegités,

- gyogypedagogia,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése, tehetséggondozas.
- dramapedagogia,

- egészségnevelés,

- kdrnyezeti nevelés,

- mozgasfejlesztés, grafomotoros fejlesztés (iskolai életmddra valo felkészités)
- TSMT. Alapozo6 terapia, Kogni + figyelem fejlesztés

- mesezene.

- vitamin torna,

- nyugiovi program,

- gyermekvédelmi prevencio,

- néptanc



-tehetséggondozo foglalkozasok

Téritéses foglalkozasok (sziil6i igény alapjan)
- labdajétékok,

- angol foglalkozas,

- gyermekbalett,

- fitnesz

-ovi-foci

Sziil6i igény alapjan szervezett déluténi foglalkozasokra jarni beszoktatési évet kovetden, vagy
betdltott 4 éves kor utdn dvodapedagogusi egyeztetést utan lehet.

[V.Az intézmény kapcsolatrendszere

megnevezeés felelds hataridé lehet6ségek
Csalad Minden dolgozo folyamatos Fogad¢ 6ra

Sziil6i értekezlet

Napi talalkozasok
Téajékoztatas

Ko6z6s tevékenységek
Javito,  szépitd.,  alkoto

munkak
Egészségligyi Ovodavezetd folyamatos Személyi higiéné
intézmény ellendrzése

Elsosegélynytjtas
Egészségi allapot szlirése

Koényvtar - KEK | 6vodavezetd folyamatos Rendezvényeken valo
részvétel
Konyvtarlatogatas
Konyvtari foglalkozasok

Pedagoégiai ovodavezetd folyamatos Segitség kérése a hataridok

Szakszolgalati ovodapedagogusok betartasaval
Esetmegbeszéls
konferencidk

Iskola Ovodavezet folyamatos K6z6s programok

ovodapedagdgusok Ovoda — iskola &tmenet

segitése:

Gergely — jaras

Ismerkedés a nevelémunka
folyamatdval

Fenntartd 6vodavezetd folyamatos Rendezvényeken valé




részvétel
Ovoda ¢letének
megismerése
Herceghalom Ovodavezet6 folyamatos Meghivas, timogatas kérése
Gyermekeiért
Alapitvany

V.Az intézményi ellendrzés
V.1. Célok, feladatok

- Intézménytink optimalis miikodésének biztositasa.

- Nevel6munkank mindségének és hatékonysaganak emelése.
- A tényleges dllapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai célokkal.
- A megvaldsulds értékelése, ténymegallapitas és értékelése.
- Visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalarél

Feladata:

A nevelési elvek egységének erdsitése és a célok megvaldsitasanak modszereiben, tartalmaban
adekvatabba tétele. A modszertani szabadsagot tiszteletben tartva fejlessze a neveldtestiilet
szakmai tevékenységét, a nevelés eredményességét, biztositva a zavartalan miksdést és
lehetévé téve a fejlodést.

Kiterjed:

- Szakmai

- Tantgy igazgatési

- Munkatigyi

- Vagyontizemeltetés
- Gazdalkodasi

Az 6vodapedagiégusok nevelomunkajanak értékelési szempontjai:

- Alapvetéen a 9 pedag6gus kompetencia teriilet alapjan torténik

- a kiemelt feladatok beépitése a nevelémunkaba, megvalositaséanak szinvonala,

- a csoport szervezettsége, szokasok, szokasrendszerek megfelelése a korosztalyi
sajatossagoknak,

- a gyermeki személyiség fejlesztésének mértéke a tevékenykedtetés altal,

- nevel6i mindség, igényesség, dnkontroll, gyermekismeret,

- a munkaformak tudatos alkalmazasa, differencialas mindsége és mértéke / tehetséggondozés,
felzarkoztatas /,

- adminisztrativ munka mindsége, pontossiga,

- helyi dokumentumok Gsszhangja /PP, munkaterv, csoportnapld stb./,

- ovodapedagogusi kulturalt magatartds, mint kovetendd minta,

- egylittmikoddési  szint, 6vodapedagogus-  6vodapedagogus, Gvodapedagogus-dajka,
Ovodapedagogus — sziilé, dvodapedagdgus- pedagdgiai asszisztens kozott

Pedagogiai asszisztensek nevelomunkajinak értékelési szempontjai:




- kulturalt, empatikus magatartas,

- egylttmuiikddési szint 6vodapedagdgussal, dajkakkal, sziilokkel.

- a gyermeki személyiség tisztelete, fejlédésének segitése,

- az 6vodapedagogus irdnymutatasa, elvarasa szerint vegzett munka minGsége.

A dajkdk és takaritok munkajanak értékelési szempontjai:

- munkavégzésének szervezettsége, Osszehangoltsdga az Gvodapedagogussal, valamint
munkatérsaival,

- gyermekekhez, sziilokhoz valo viszonya, kulturdlt magatartésa,

- munkakdri lefrasban foglalt tevékenységek végzésének rendszerességének, pontossdganak
szintje,

- munkateriiletének tisztasdga. rendje alkalmazkodisa a gyermekek igényeihez,
sziikségleteihez,

- kozOsségben valo egyiittmiikddése, segit6készsége.

Ellenérzés teriiletei és gyakorisiaga

Ellenérzési teriilet Felelds Gyakorisdg
Gazdalkodas Ovodavezeté Havonta
Torvényesség, Ovodavezetd Szeptember 30. maj.31. illetve
dokumentumok megléte folyamatosan
Tanligyigazgatés Ovodavezeté/helyettes Oktober, december. majus
Dokumentumok vezetése Ovodavezet/ helyettes Havonta
Mukavéllalok, Ovodavezetéx’heiyettes Folyamatosan
munkak&zosségek —6s
munkacsoportok ellendrzése
Nevelémunkat  végzék  és| Ovodavezetd /helyettes Folyamatosan
segitok tevékenysége,
tisztasag, munkavégzés
Gyermekvédelem Ovodavezet6 Evente 2X, illetve
folyamatosan
Védo, ovo  intézkedések Ovodavezet(")fhelyettes Szept.30.
végrehajtasa Jan, 31.
maj.31.
Nagycsoportosok iskolai | 6vodavezetd Dec. 15,
életmddra késziiltsége

Az ellenorzés modszerei, eszkozei:

Moédszer Eszkoz

Csoportos vagy egyéni latogatas Latogatasi jegyzOkdényv
Helyszini megfigyelés Megfigyelési lap
Beszamoltatas Ellen6rzott dokumentumok
Dokumentumelemzés Meérolapok

Fejddési naplo ellendrzés




V.2. Vezetéi ellendrzés

Ertékel megbeszélés: megallapitasok a nevelémunka tervezéséhez, értékeléséhez
Dokumentumok: adatgyfijts- és sszesité lapok.

Ertékelés teriiletei Médszer Felelés Hatdridé
adatgyijtésért

[ntézményi feltételrendszer Adatgyiijtés 6vodavezetd 05.15

Human: valtozas (fluktuacio Adatgytijtés Ovodavezetd 0515

Targyi: Fejlesztés Adatgyjtés ovodavezetd 0515

Koltségvetési mutatok Elemzés. 6vodavezetd 05.15
ellenérzes

Szabalyzatoknak megfeleld | Elemzés, ovodavezetd 05.15

muikodés ellenérzés

Toérvényesség ellendrzés dvodavezetd 05.15

Taniigyigazgatas, beiskolazas, | Elemzés, ovodavezetd 05.15

beiratkozas az dvodaba mutatd ellenérzés

Védelmi tevékenység betartasa (tiiz- | Elemzés, ovodavezetd 05.15

, baleset-, munkavédelem ellendrzés

Célok megvaldsulasa/Munkaterv Mérés, elemzés, | Ovodavezetd, 05.15
ellenbrzés

Nevelo-oktatd munka Elemzés, ell. Ovodavezet(’ifheiyettes 05.15

Adminisztracios feladatok ellenérzése

Dokumentacié ellentrzése:
- Ellendrzés célja: irasbeli munka ellendrzése
- Ellendrzés iranya: szakmai tervezés, dokumentacio

Kotelezben hasznalandé dokumentumok:

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

Minden O6vodapedagbgus kotelessége a naprakész adminisztracié elvégzése, ennek
elmulasztasa irasbeli feljegyzést, elmarasztaldst von maga utén.

Rontas esetén a javitds modja: Athuzas, mellette vagy alatta javitds, 6vodavezetoi pecsét, és
hitelesitd alairas (javitotta: 6vodapedagdgus neve; latta: ovodavezetd/helyettes neve).
Csoportnapl6: tartalmazza a gyermekekre vonatkozo tanulasi, nevelési, szervezési feladatokat.
esemenyeket, az éves kigyijtést.

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

Felvételi- mulasztasi naplo. pontos, valos €s naprakész adatokat kell tartalmaznia, a fegyelmi
felelosség erre is vonatkozik.

Ovodai szakvélemény, fejlodési lap (6sszegzés) az iskoldaba mendknél sziikséges, a fejlodési
lapot (6sszegzés) a sziil6knek és iskolanak is kiadjuk.



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

A gyermekek fejlodésének mérése

A gyermek megismerésének legfontosabb modszere a megfigyelés.

A gyermek egész személyiségét 4tolels Gsszefoglalo készitése évente 2 alkalommal:
novemberben diagnosztikusan, januarban formativ. fejleszté szandékkal eseti szinten,
majusban 6sszegzés torténik honapban. Tartalmat a sziilével ismertetni kell (2 alkalom, aléiras,
Jjanudr/februar, majus)

V.3. OTM feladatai

Az intézményi onfejlesztési tervnek megfelelden éves terv elkészitése és a csoport

miikodésének biztositisa a feladat. Vezetd: Pitt-Stéger Nikolett

A 2023/24-es nevelési év munkatervét a neveldtestiilet elfogadta:
Jovéhagyta:

Herceghalom, 2023. oktober 24.
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2012. évi CXXIV. t6rvény a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 201 .
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az informdcidszabadsagrol
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1. Bevezetés

A jo évoda az, ahol nyugalom van, de nem csend és fegyelem.

A j6 bvoda az, ahol legfébb érték minden gyerek kivancsisdaga,

kezdeményezése, de f6leg jatéka, mint a nem tudatos tanulds folyamata.

A jo ovoda az, ahol a rdfigyelés, az odafigyelés a gyermeknek lehetdség, a felndtteknek
kotelesség.

A j6 6voda természetes emberi kapcsolatokat ajdnl.

(Hiivos Eva)

A Herceghalmi Csicsergé Ovoda Neveldtestiilete elhivatottan vallja, hogy az 6vodai
nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasénak eldsegitésére kell iranyulnia, az
emberi jogok €s a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasaval: oly médon, hogy minden
gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

A csaladok dltal rank bizott gyermekeket igyeksziink szeretetteljes gondoskodassal
kortilvenni, s a neveldmunkat a sziildkkel egyiittmitkddve, felel6sségteljesen végezni.

Pedagégiai Programunk feliilvizsgalata sordn érvényesitettiik a programra haté
jogszabalyok vonatkozé eldirdsait és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak
alapelveit. A program az o6voda alapité okiratiban meghatarozott feladat ellatasi
jogosultsédggal adekvat tartalmakat hordoz.

2. Az ovoda adatai

Az 6voda



- Neve: 1. Herceghalmi Csicsergd Ovoda
2053 Herceghalom, Gesztenyés Gt 1/a
2. Herceghalmi Csicsergé Ovoda Patakparti telephelye
2053 Herceghalom, Thalléczy Lajos utca 24.

- Elérhetésége: 06 23 820 080,
06 20 526 20 30
hehaovi@gmal.com
- Fenntart6ja: Herceghalom kozség Onkormanyzata
- OM- azonositdja: 202459

3. Helyzetelemzés

Ovodank Herceghalom kozség egyetlen dvodajaként t5lti be az dvodaskort gyermekek

intézményes nevelését.
Herceghalom Budapest agglomeraciojdhoz tartozik. Az utdbbi években, az ilyen helyzetben
1évé telepiilésekhez hasonldan megvaltoztak Herceghalom lakokozosségének demografiai
viszonyai. Megn6tt a gyereklétszam, és a sziilék intézményes nevelés felé tamasztott elvarasai
is.

Az dvoda éptiletét eurdpai unids palyazat és onkormdnyzati 6neré segitségével 2010-
ben bovittették, melynek eredményeként mar 6 komplex csoportszoba varja a gyerekeket,
tovabba kozosségi tér, foglalkoztaté terem. fogado tér, 61t6z6, alkalmazotti szoba, tornaterem
lett kialakitva. Az 6voda belsé udvara is megujult: teriiletét megndvelte, mozgésos
jéatékeszkoz-parkjat kiegészitette a fenntartd. Az ovoda, targyi eszkdzokben is jol felszerelt.
2013-ban elnyerte az 6voda a ,,Z6ld Ovoda’cimet, igy a meglévé kornyezeti nevelési
hagyomanyok wjabb kihivasokat ébresztettek.

Az ovoda alkalmazotti kdzossége Gsszetartd, szemléletében gyermekcentrikus elveket
val6 6vodapedag6gusokbol, dajkakbol, takaritokbél 4ll.

4. Gyermekképiink

. Milyen embert is akarunk formdaini?

A valasz egyszerii: egészséges testil, akaraterds, jé itéletdi, értelmes, tettre kész. szép célokért
heviil§ és dldozé embereket, akik meg tudjdk érteni és éni a szépet és nagyot minden téren,
akik megértik a dolgok osszefiiggéseit, akik datérzik azt, hogy emberi kizosségben élnek, amely
csak a kozosségen, méltanyossdagon és joakaraton épiilhet.”

(Szent-Gyorgyi Albert)



Az 6vodai nevelésiink gyermekkozpontu, befogado szemléletis.

Mivel az ember szellemi, erkélesi és bioldgiai értelemben is egyedi személyiség és szocidlis
lény egyszerre, fontos, hogy kézosségi, ugyanakkor differencialt, személyre szabott neveld
hatasok érjék.

A gyermeknek sajatos, életkoronként (életkori szakaszonként) és egyénenként valtozé testi és
lelki sziikségletei vannak, melyhez valé nevelsi alkalmazkodas és sziikséglet kielégités a
fejlodés feltétele. Biztositani kell minden gyermek szamara, hogy egyforman magas
szinvonalu ¢s szeretetteljes nevelésben részesiiljon, meglévé hétranyai csékkenjenek,
tehetsége kibontakozzon. Nem szabadad helyt adni semmiféle el6itélet megjelenésének.

Az anamnézist, valamint a fejlesztési eredményeket, feladatokat minden gverek szamara a
gyermekfejlédési dokumentacio tartalmazza, melynek bejegyzéseit a pedagogus félévente
vizsgalja felil.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek képességeinek fejlesztését ovodapedagdgus-
fejlesztd team végzi, mely tervezett tevékenységekben valésul meg, az 6vodai élet szerves
részeként.

A sajatos nevelési igényli gyermekekkel integraltan, szakemberek bevonasaval.
gyogypedagogussal. nevelési tanicsadoval egyiittmiikdve, egyéni fejlesztési terv szerint
foglalkozunk.

A sajatos nevelési igényli gyermek csaladi nevelését, a kozosségbe vald beilleszkedését
clésegiti 6vodankban a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egylitt torténd integralt
nevelés:

a) figyelembe vesszik a tevékenységek megvaldsitasakor a sajétos nevelési igényli gyermek
fejlesztésének igényeit,

b) kiilon gondot forditunk arra, hogy a gyermek minden segitséget megkapjon hatranyainak
lektizdéséhez.

¢) az Ovoda vezetdje tdmogatja a pedagogusok részvételét az Gvodai integraciot segitod
szakmai programokon, akkreditalt tovdbbképzéseken.

Az adott gyermek fejlesztési stratégidjanak kialakitasdt a gyermek fogyatékossdganak
tipusahoz igazod6 szakképzettséggel rendelkezé, az integralt fejlesztésben lehetdleg
tapasztalatokkal rendelkezé gyogypedagdgus. terapeuta segiti.

Az integraltan fejlesztett gyermek szamara biztositani kell mindazokat a specialis eszkdzoket.
egeszségligyi €s pedagdgiai céli habiliticios, rehabilitaciés ellatast, melyekre a szakértoi
bizottsag javaslatot tesz. Sikerkritériumnak a gyermekek beilleszkedése, egyenlé hozzaférése
a foglalkozdsokhoz, 6nmagdhoz mért fejlddése tekinthetd, melynek eredményes
megvalositasat az alabbiak szolgaljak:

a) Az egyiittnevelés megvalositasaban érvényesiil a habilitdcids, rehabilitacids szemlélet és a
sériilés specifikus modszertani eljarasok alkalmazasa. A modszerek. modszerkombinaciok
megvalasztaséban a ..sériilésspecifikussag™ alkalmazkodast jelent a sajitos nevelési igény
tipusahoz. eltéré mértékéhez, az egyéni fejlodési sajatossagokhoz.

b) A gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében részt vevd, magas szintli pedagogiai.,
pszicholégiai  képességekkel (elfogadds, tolerancia. empétia, hitelesség) és az
egylittneveléshez sziikséges kompetenciakkal rendelkez6é 6vodapedagogus

— szilkség esetén egyéni fejlesztési tervet készit, individudlis modszereket, technikakat
alkalmaz.



— a foglalkozéasok soran a pedagégiai diagnézisban szerepld javaslatokat beépiti, a gyermek
fejlodésének elemzése alapjan-sziikségesetén eljardsait megvaltoztatja, az adott sziikséglethez
igazod6 médszereket megvalasztja,

—egy-egy nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,

—alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

— egytttmukddik a kiilonbéz6 szakemberekkel. a gyogypedagdgus iranymutatésait, javaslatait
beépiti a pedagdgiai folyamatokba.

2. ()vodaképﬁnk

» Némelyek valdsdgos tanoddt,
Mdsok csupan jatékhelyt latnak az évoddkban,
S kellS kozéputat csak igen kevesen
Tudjdk eltaldlni.”
(Ney Ferenc 1847)

Az 6voda koznevelési rendszeriink elsé lancszeme. Szakmailag 6nallé nevelési intézmény,
amely a csaladi nevelést kiegészitve végzi tevékenységét. Az Ovodank pedagégiai
tevekenységrendszere és targyi kérmyezete biztositja az évodaskorti gyermekek fejlodésének
¢s nevelésének legmegfelelobb feltételeit.

Az dvoda funkcioi:
- OvO-védo,
- szocialis,
- neveld-személyiségfejlesztd.

Ovodankban a gyermeki személyiséget tisztelet, elfogadds, szeretet, megbecsiilés és bizalom
Ovezi. Mikdzben teljesiti  funkcidit, megteremtédnek gyermekeinkben a kovetkezd
¢letszakaszba valo atlépés belso. pszichikus feltételei.

A nevelésben alkalmazott pedagdgiai intézkedéseknek igazodniuk kell a gyermek
szemelyiségéhez €s az egyetemes értékrendhez (diszkriminacio tilalma).

Az 6vodai nevelés lehetové teszi és segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek egyéni
készségeinek és képességeinek kibontakoztatasat, Kiemelten kezeljik a gyermeki jaték és
tevékenykedtetés szerepét,

A nemzetiséghez tartozé és migrans gyermekek Onazonossaganak meg6rzését kultirkincsiik
elfogadéséval. az ebbol ad6do kiilonbozoségiik megerositésével biztositjuk

Az oOvoda pedagbgusainak, dolgozéinak gyermeki hatranycsokkentéssel kapcsolatos
feladatainak ellatasahoz, attitidjeik, hozzadllasuk alakitiséhoz — szakmai tovabbképzéseket
szerveziink, .jo gyakorlatokat™ megvalosit 6vodakat latogatunk.



6. Az ovodai nevelés feladatai

6.1. Az 6vodai nevelés altalinos feladatai

Altalanos feladatunk az 6vodéskort gyermek sziikségleteinek kielégitése.
A sziikségletek hierarchiajat j6 szemlélteti a maslow-i piramis:

il

Magasahb rendi

szinksegletek

Megbeosiles

/ KoOzossegher tanozis \

/ Bistonsig \ Alapyvetd

: sztiks¢gletek
Freologun

Az 6vodaskort gyermekek nevelésének altalanos feladatait specidlis sziikségleteik fell
kozelitjiik meg:

az egészséges ¢letmod alakitdsa, testi, lelki, szocidlis egeszség fejlesztése, védelme,
mentélhigiénés szemlélet megvaldsuldsa, ..az egeszséges ¢letmdd, a testapolds, a
tisztalkodds, az étkezés, kiiléndsen a magas cukortartalmu ételek és italok. a magas so-
¢s telitetlenzsir-tartalmt  ételek fogyasztasanak csokkentése. a z0ldségek és
gylimolesok, illetve tejtermékek fogyasztasanak szténzése, a fogmosas, az oltozkodés,
a pihenés, a betegségmegel6zés és az egészségmeg6rzés szokasainak alakitdsa”

¢rzelmi, erkolesi és értékorientalt kozosségi nevelés és szocializacié biztositasa.
onkifejez6, Gnérvényesité gyermeki torekvések segitése, kiilonbozoségek tiszteletére
nevelés, normarendszer megalapozésa,

anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa. .az 6voda a gyermek
nyitottsagara €pit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje sziikebb és tagabb
kornyezetét, amely a nemzeti identitastudat. a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6f6ldhdz és csaladhoz valé kotédés alapia, hogy ra tudjon
csodalkozni a természetben, az emberi kornyezetben megmutatkozd jora és szépre,
mindazok megbecsiilésére.”.

A nevelés kozosségi tevékenységek soran valosul meg. A csoportok szervezése a gyermekek
sziikségleteit figyelembe véve -6vodapedagdgus, csoportszoba és csoporttérsak allandosaga-
torténik. A homogén csoportszervezés helyett elényben részesitjik a heterogén forméban
torténd részben osztott, vagy vegyes csoportszervezést.



6.2. Az egészséges életmod alakitasa, egészségfejlesztés

Az egészséget” a szomatikus, pszichés, szocidlis jolét allapotaként értelmezziik. Az
egeszséges €letmdéd alakitdsa programunkban kiemelt figyelmet kap. Célunk, hogy
kialakuljon a gyermek egészséges életvitel iranti igénye.

Ezért hangstlyozzuk a megelézés szerepét, és az aldbbi feladatokra vald altalanos
odafigyelést. Az egészségfejlesztés megvalositasa minden dolgoz6 feladata, melynek formait,
modszereit, szintereit egészségfejlesztési munkacsoport tigyeli és fejleszti.

Feladatunk:

- agyermekek gondozésa, a testi sziikségletek figyelembevétele.

- egeszséges életmoddra. életvitelre nevelés,

- Onkiszolgdl6 szokasok begyakorldsa, egészséges téplalkozasi szokasok bevezetése.
otthoni életmodtanacsok,

- megfeleld egészségiigyi szokdsok elsajatittatasa, egészseégmegOrzes, betegség
megeldzes,

- mozgdsigény figyelembe vételével folyamatos testi nevelés, prevencio,

- tartdzkodas és tevékenykedés a szabadban,

- ¢étkezési kultara alakitdsa, erositése,

- pihenés feltételeinek megteremtése,

- higiénikus szokdsok, szabélyok kialakitasa, intimitas tiszteletben tartasa,

- biztonsagos kornyezet feltételeinek megteremtése, a kornyezet védelméhez &s
megovasdhoz kapesolddo szokasok alakitasa (kdrnyezettudatos magatartas),

- megfeleld szakemberek bevondsaval specidlis gondozo, prevencios és korrekeids testi.
lelki nevelési feladatok ellatasa.

Kiilondsen: ,,az egészséges életmodd, a testdpolés. a tisztalkodas, az étkezés, kiilondsen a
magas cukortartalmii ételek ¢és italok, a magas s6- és telitetlenzsir-tartalmi ételek
fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek és gytimolessk, illetve tejtermékek fogyasztasanak
Osztonzése, a fogmosds, az Oltézkodés, a pihenés, a betegségmegel6zés s
az egészségmegorzés szokasainak alakitasa™

6.3. Az érzelmi, erkdlcsi és értékorientalt kozosségi nevelés

Az ovodaskorti gyermek alapigénye az érzelmi biztonsag. Kiegyensulyozott, szeretetteljes
légkorben, ahol minden alkalmazott viselkedése modellértékii. tudjuk lerakni az erkélcsi és
koz0sségi nevelés alapjait.

Feladatunk

- agyermeki jellem alakitdsa, dontési képesség fejlesztése,
- tiirelem, szocidlis érzékenység, szolidaritas, igazsagossag formalasa,
- azérzelmek megjelenitésének formai, 6nkifejezé és Gnérvényesitd torekvések segitése,



- abizalom. szeretet, féltés, megtapasztaldsa, kifejezése,

- az Onfegyelem, fegyelem, udvariassag elsajatittatasa,

- szokas és normarendszer megalapozésa. értékrend belsévé valasanak alapozésa,

- szocializacio, tarsadalmi elvdrasok tudatositédsa, a killonboz6ség elfogadasa és tisztelete,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermek esetén szakember bevonasa,

- természetes tarsas kapcsolatok alakitasa, segitése,

- hagyomadnyaink apolasa, a sziil6f61dhoz valé ktodés alapozasa,

- azlinnepek megélése: évente két-hdrom nyitott linnepet szervezése.

6.4. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés

* A magyar gyermekkoltészet, a népi, dajkai hagyomanyok, gazdag ¢és jo alkalmat, erds
alapot kinalnak a mindennapos mondokazasra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi,
értelmi, erkdlesi fejlodésének és fejlesztésének egyik legfobb segitéje. A mese — képi és
konkrét forméban, esetlegesen a babozas és dramatizalds eszkozeivel — feltarja a gyermek
eltt akilvilag és azemberi belsé vilag legfobb érzelmi viszonylatait, a lehetséges és
megfeleld viselkedésformakat.”

* Az o6voddban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddan a népi — népmesék,
népi hagyomanyokat felelevenitd mondokak, rigmusok. a magyarsag torténelmét feldolgozo
mondavilag elemei, meséi —, a klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek egyarant helye van.

Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés az 6vodai neveldtevékenység egészében jelen
van, valamennyi tevékenységi forma keretében megvalésitandé feladat:

- anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés,
- besz€16, meghallgatni tud6 kérnyezet alakitésa,
- az 6voda dolgozdinak mintaadé beszédkulturaja,

- gyermekek kommunikéciora §szténzése, metakommunikacio fejlesztés.e

- tapasztalatok, élmények verbalis kifejezésére nevelés,

- a beszElo kornyezet megteremtése (beszédészlelés; beszédértés; szobeli emlékezet
fejlesztése; szokincs gyarapitasa; szofaji gazdagsdg megalapozéasa; tiszta. folyamatos
beszédre Osztonzés; nyelvi kifejezokészség alakitdsa; nyelvi készség fejlesztése;
verbélis-nem verbalis jelzések felismerésének, hasznédlatinak gyakorldsa; egyéni
banasmod: differencialt fejlesztés alkalmazésa).

- egylittmlikodés a logopédussal,

- egylittmlikodés a csaladdal,

- szociokulturélis hattér figyelembe vétele,

- differencialt készség. képességfejlesztés, tehetséggondozés, szocialis hatranyok
enyhitése,

- nemzetiséghez tartozds timogatasa,

- migréns gyermekek differenciélt timogatésa a magyar nyelv elsajatitdséaban,
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- ¢€pitve a gyermek. érdeklddésre, épitve a meglévé tapasztalatokra valtozatos
teveékenységek kindlasa, tovabbi ismeretek. tapasztalatok szerzése,
- azértelmi képességek(érzékelés,ész[ele’s._emlékezet.ﬁgyelem, képzelet,gondolkodas,

alkotoképesség) fejlesztése,

- aképzelet és a kreativitas fejlodését elosegitd 6szténzo kdrnyezet biztositésa..

6.5. Sajatos elvaras rendszer

Szempontok

Elvarasok

a kornyezettudatossdg megjelenése a

mindennapokban

kozosségépités  érdekében intézményi
program szervezése, aktiv részvétel a
kornyezet védelmét preferald
tevékenységekben

a csoporton beliili tevékenységekbe épitett
projektek, tartalmak tervezése,
megvalositasa, kidllitasok szervezése
kapcsolattartas  kiilsé kornyezeti nevelést
el6segitd szolgaltatassal / Lépten-nyomon
program megszervezese, aktiv részvétel /

folyamatos, aktiv részvétel a

munkak6zosség életében

a népi és intézményi hagyomanyokra

€épités a tevékenységekben

csoporton beliili tevékenységekbe beépitett
tartalmak tervezése, megvaldsitasa
intézményi program = szervezése, aktiv
részvétel / Sziiret, Marton nap, Piinkdsd /
helyi kozosségi rendezvényeken valo aktiv
részvétel

munkakézosség munkajaban  vald  aktiv

részveétel

az  egeészséges életmodra nevelés
megjelenése a  tervezésben, &s

megvaldsitasban

az egészséges ¢letmod kiemelt beépitése a
napi  gondozasi. tervezési  gyakorlat
folyamataba

munkak6z&sség aktiv timogatdsa
intézményszint{i prevenciés programon vald

aktiv részvétel
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6.6. Gyermekfejlédési dokumentacio

A gyermekek fejlédésének vezetésére, mérésére egységes dokumentaciot
vezetlink, melyet a hatalyos torvényeknek megfelelden két alkalommal a
sziilékkel is ismertetiink.

7. Az 6vodai élet megszervezésének elvei

7. 1. Személyi feltételek

Az 6vodéban a neveldmunka kézéppontjaban a gyermek all.

A nevelomunka kulcsszerepldje az 6vodapedagdégus. akinek személyisége meghatarozé a
gyermek szamdra. Jelenléte a nevelés egész iddtartamaban fontos feltétele az oOvodai
nevelésnek. Az dvodapedagogus elfogado, segitd, timogatd attitiidje modellt, mintét jelent a
gyermek szamara.

A torvényben meghatérozott dolgozoi 1étszam: csoportonként 2 £& ovodapedagdgus, 1 dajka,
harom csoportonként 1 6 pedagdgiai asszisztens, 1 f6 évodatitkar intézményiinkben adott.

Az Gvoddban dolgozok kozdssége nem tesz kiilonbséget gyermek és gyermek kozott.
Munkdjukat 3sszehangoltan, nézeteiket, nevelési elveiket egymashoz kozelitve, az intézményi
pedagodgiai ¢s rendtartasi dokumentéciok szerint végzik.

Ovodankban  harom munkakozdsség  (kérnyezeti nevelési, néphagyomdny apolasi,
egészsegnevelési) és két munkacsoport (esztétikai, OTM) dolgozik. Munkavégzésiiket éves
munkaterv rogziti, mely az éves intézményi munkaterv részét képezi. Mikodésik a
pedagogiai programmal tartalmaival adekvét, azt erdsiti, ugyanakkor évodank priorizalt
arculatat adja.

7. 2. Targyi feltételek

Az Ovodank rendelkezik a pedagogiai program megvaldsitisahoz sziikséges targyi
feltételekkel. Az 6voda épiilete. udvara. berendezései szolgéljak a gyermekek biztonsagat,
kényelmét, biztositsa egészségiik megdrzését, fejlddését.

A dolgozok szamdra biztositjuk a megfelelé munkakérnyezetet. A szillsk fogadasa az
0ltézOkben, auldban, 6vodavezetdi iroddban, tornaszobdban, esetenként a csoportszobdkban
biztositott.
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7. 3. Az 6vodai élet megszervezése

Az 6vodai nevelés az intézményvezeté altal jovahagyott pedagogiai program alapjan torténik,
a gyermek neveléséhez sziikséges. a teljes 6vodai életet magaban foglalé tevékenységek
keretében valosul meg.

Az 6vodaban komplex nevelés folyik. A nevelési teriiletek elméletileg differencialtak,
clkiiloniilnek, a gyakorlatban azonban egységet kell, hogy alkossanak. Priorizaljuk a komplex
teveékenységformakat, a napirend folyamatossagat.a spontdn 1étrejove és kezdeményezés
folyaman parhuzamosan kialakul tevékenységeket, a szabad jatékot, a tevékenységben
megvalosul tanulast, kompetencidk meger6ssdését. Hangsulyt fektetiink a kotott, kétetlen
tevékenységformak életkorhoz és egyéni sajatossagokhoz illesztett szervezésére. Az ovodéban
a beiratkoz6 gyereklétszam fiiggvényében, életkor alapjan homogén és heterogén csoportok
szervezddnek Témogatjuk a vegyes életkort csoportokban térténé nevelést.

Az 6voda teljes nyitvatartési idejében dvodapedagdgus iranyitja a gyermekek tevékenységét,
munkéjat pedagogus asszisztens segiti. Az 6vodapedagégus munkdja:

- az éves, negyedéves, heti, napi szintli tervezés az évoda helyi sajatossagait figyelembe
véve torténik,

- agyermekek megfigyelését. fejlesztését, fejlesztési terv rogziti,

- azintézményi dokumentumok harmonizalnak egymassal,

- agyermeki Onellato szokdsok fejlesztéséhez sziikséges a dajkak jelenléte biztositott

- gondozds kozben kiemelt feladat: az &sszehangoltsag, a stirgetésmentes munka, a
kommunikacié, az érzelmek kinyilvanitasa, a példaadas a pozitiv és negativ érzelmek
kifejezésére,

- az Ovodai €let tervezése, szervezése soran el6térbe keriilnek a parhuzamosan végezheto,
differencialt tevékenységek, a tevékenységek kozott szlikséges a harmonikus arany
kialakitasa,

- a napirendet rugalmassag, lehetéség szerint folyamatossdg jellemzi, amelyben a jaték
kitiintetett szerep(,

- a napirend ¢és hetirend Gsszedllitisakor figyelembe vettik a helyi szokasokat, a
gyermekek egyéni sziikségleteit.

Napirend

[détartam Tevékenység

63079 Gyiilekezés 6sszevont csoportban.

7%0.12% Gondozasi feladatok (tisztalkodés, étkezés. 6lt6zés).

Jaték, parhuzamosan tervezett differencialt tevékenységek.

Mindennapos frissité mozgés v. tervszeri mozgas.

[smerkedés a kornyezé vilaggal, megfigyelések végzése.

Egészséges €letmodot erdsitd egyéb tevékenység a szabad levegén.
Tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd
miveltség tartalmak kozvetitése. tevékenységekben megvaldsulo tanulés.
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f 1290150 Gondozasi feladatok (tisztalkodas, étkezés, 61t6z¢s).
Pihengs. |
Ll 500.1730 Gondozési feladatok (tisztalkodas. étkezés, 61t6z8s).
Jaték, parhuzamosan végezhett tevékenység a sziil6k érkezéséig.

A tevékenységek munkaforméi

Parhuzamosan végezheté | Munkaformék 4‘
differencialt tevékenységek
tervezése és szervezése

- jaték Egyéni. péaros, csoportos,
- mozgas frontalis, a témakoroknek, a
- verselés, mesélés, | gyermekek  fejlesztésének
anyanyelvi nevelés megfelel6en
- ¢ének-zene, énekes jaték, | projekt
gyermektanc
- rajzolas, festés, mintazas,
kézimunka

- kils6  vilag  tevékeny
megismerése (matematikai
tartalmu tapasztalatok is)

- munka jellegt
tevékenységek

7.4. Az 6voda kapcsolatai

~A Karpat-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitisa érdekében az
Ovoda a kiilhoni magyar 6vodéakkal kapesolatépitésre torekszik, és — lehetdségei szerint —
szakmai kapcsolatot tart fenn.”

- Karpatalja, Sz616sgyula
Intézményi egytittmiikddés:
- bolesddével, Csaladdal valo egyiittmiikdés:

- csaladlatogatas, a gyermek otthoni krnyezetének megismerése (az 6voda kezdetekor.
ill. sziikség esetén),

- fogaddora, a megbeszélések a gyermek fejlodésének a sziilovel valo egyiittes nyomon
kovetését szolgdlja,

- sziil6i értekezletek szervezése (évente min. kétszer),

- Sziiléi Szervezet miikddésének segitése.,

- jatszonapok lehetdségénck megteremtése (piinkdsd, farsang),

- kozos kulturdlis programok szervezése (iinnepek, jatszé délutdnok évente két
alkalommal),

- egyedi programok megvaldsitasa (kiranduldsok, tavaszi kertszépités)
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- védonoi szolgalattal,

- szocidlis intézménnyel (csaladi napkozi),
- Onkormanyzat

- Gyermekjoléti Szolgélattal,

- Csaladsegité Kézponttal,

- Nevelési Tanacsadoval,

- Szakértdi Bizottsaggal,

- Egészségiigyi szervezetekkel,

- Kozmiivelodési intézményekkel,

- Iskolaval.

8. Az dvodai élet tevékenységi formai és az
ovodapedagogus feladatai:

8.1. Jaték

« A jaték nem mds, mint a lélek megnyilvanuldsa.
Segitségével olvashatoéva valik a lélek.” (Ancsel Eva)

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége. az Gvodai nevelés
leghatékonyabb eszkdze:

- sziikséges a pedag6gus tudatos jelenlétével a szabad jaték tulsulyanak érvényesiilése,

- apedagogus a szabad jatékot indirekt jatékiranyitas modszerével alakitja,

- aszabad jaték legyen hosszantart6 és zavartalan,

- valjék a jaték a pszichikumot, kreativitast fejleszt6vé, élményt adova,

- az 6vodapedagdgusok feladata az élményszerzés lehetéségének megteremtése, amely
alap a kooperativ mozgasos, a gyakorlé jatékokhoz. szimbolikus szerepjatékhoz
konstrualo, szabalyjatékokhoz, barkacsolashoz, babozashoz, dramatizalashoz.

- a jaték altal az értékekre fogékony, kreativ, tarsaikhoz alkalmazkodni tudo, aktiv,
feladatokat ért6 és megtartd gyermek nevelése a feladatuk.

Elmélyiilt jatéktevékenységhez fontos a megfeleld hely. idé, nyugodt légkor, jatékeszkoz
biztositasa, életkori sajatossagok figyelembe vétele, belsé terek tagoldsa, intimebb részek
kialakitdsa, egyéni jatékra alkalmas hely, hely a zajos, mozgasos tevékenységnek, lehetdség
biztositdisa a csendesebb tevékenységnek. Figyelni kell a megfeleld hémérsékletre,
fényviszonyokra, szelloztetésre, egészségiigyi. balesetvédelmi szabalyok betartasara.
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A szabad jaték tulsulya indokolt, hiszen ez a személyiségfejlodés szintere, a tanulds hatékony
modszere, ugyanakkor a gyermek a tevékenység kozben felfedezi kornyezetét, megismeri
onmagat, korlétait, lehet6ségeit, fejlddnek tarsas kapesolatai.

8.2. Mesélés-verselés

Tébbnyire jatékos mozgéasokkal is sszekapesolt mondokak, dudolok. versek hozzajarulnak a
gyermek érzelmi biztonségéhoz, anyanyelvi neveléséhez.

A mese a gyermek érzelmi, értelmi, erkélesi fejlodésének és fejlesztésének egyik legfobb
segitdje.

Feladatunk:

- mesetudat erdsitése,

- irodalmi élmény nyujtasa népi, klasszikus és kortars irodalmi miiveken keresztiil,

- €érzelmi, esztétikai nevelés,

- kozOsségi élmény erdditése, személyiségfejlesztés a néphagyomany Orzésével a
nemzetiségi €s migrans gyermekek esetében is,

- babozas, dramatizalas.

- 0néllé versmondésra, mesélésre Gsztonzés,

- magyarsagtudat erdsitése,

- lnnepek értékének novelése,

- konyv szeretetére, olvasova nevelés (konyvtérlatogatas),

- sajat versirdsra, mesealkotdsra 6sztonzés.

- €letkornak, fejlettségnek megfelelé anyagvalasztas, kifejez6 eléaddsmod segitése,

- mintaadas,

- beszédmivelés, beszédfejleszté gyakorlatok alkalmazasa (beszédészlelés, megertes,
helyes légzés, tiszta hangzok ejtése, artikuldcié, beszédtemp6, ritmus. hangstly.
hanglejtés, szokincs, mondatalkotds, anyanyelvi jatékok, képolvasds, vers- mese
reprodukalas).

8.3. Enek-zene, énekes jaték, gyermektanc

Az 6vodaban a kornyezet hangjainak megfigyelése, az Slbeli jatékok. a népi gyermekdalok, az
éneklés, az énekes jatékok, a zenélés Sromet nytjtanak a gyermeknek, egyben felkeltik zenei
crdeklddését, formaljak zenei izlését, esztétikai fogékonysdgat. Az élményt nyujtdo kozos
¢nek-zenei tevékenységek soran a gyermek felfedezi a dallam, a ritmus, a mozgés szépségét, a
kozos ¢neklés 6romét. A népdalok éneklése, hallgatdsa a gyermek-. néptancok és népi
jatékok, a hagyomdnyok megismerését, tovabbélését segitik. Az dvodai ének zenei nevelés
feladatainak eredményes megvalositasa megalapozza, eldsegiti a zenei anyanyelv kialakuldsat

Feladataink:
- ¢érzelmi nevelés az 6lbeli jatékoktol az énekes népi jatékokig,

- zenehallgatés,
- esztétikai nevelés a zenei élménynytjtassal, mozgasérém biztositasa,

16



- éneklés és mozgds dsszekapesolasa,

- fejlettségnek megfeleld hangterjedelmii- és hangkészletli dalok valasztasa.

- hallds fejlesztése, ritmusérzék fejlesztés, éneklési készség fejlesztése, zenei kreativitas
fejlesztése,

- ismerkedés a hangszerekkel.

- ismerkedés a nemzeti és nemzetiségi értékeket hordozéd hagyomanyos ¢és kortars
miivészeti alkotasokkal.

8.4. Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

A rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitds, a kézi munka mint az &brazolas kiilonbozo
fajtai, tovabba a muialkotdsokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal,
nemzeti szimbélumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel val6 ismerkedés is fontos eszkéze
a gyermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotas a belsd képek gazdagitasara épiil.
Torekedni kell agyermeki alkotdsok kozosségi rendezvényen valé bemutatdsira és
a tehetségek batoritasara.”

A rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitas, a kézi munka, mint az 4brazolds kiilonbézs
fajtai, tovdbbd a mlalkotdsokkal, a népmivészeti elemekkel, az esztétikus targyi kdrnyezettel
valo ismerkedés is fontos eszkdze a gyermeki személyiség fejlesztésének.

Feladataink:
- crdekl6dés felkeltése az abrazolo tevékenység irant,

- kiilonb6z6  anyagok, valtozatos technikak, eljardsok, eszkozok kiprobalasa,
megismertetése,

- alkotds 6romének megtapasztaldsa, onkifejezésre dsztonzés,

- esztétikai élmények befogadasa, a kdrnyezet esztétikai alakitasa,

- térbeli tajékozodas, szin, formavilag gazdagitasa,

- finommotorika fejlesztése,

- érzelmek, gondolatok megjelenitése,

- sajat formanyelv kialakitdsa,

- ismerkedés népmivészeti elemekkel, mialkotasokkal,

- eszkozok célszert, biztonsagos, takarékos, kreativ haszndlatdra szoktatas.

- az egyes technikdkhoz kapcsolodé munkafogdsok, megoldasok, technikai eszkozok
bemutatasa,

- természetben talalhaté anyagok felhasznélasa.

8.5.Mozgas

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodé
mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek kialakitasanak.
formalasanak és fejlesztésének eszkozei.

Az 6vodaskor a természetes hely-, helyzetvaltoztaté- és finommotoros mozgaskészségek
tanulasanak, valamint a mozgaskoordindcio intenziv fejlddésének szakasza, amelyeket
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sokszin{i. valtozatos és 6romteli, érzelmi biztonsagban zajlé gyakorlasi formakkal. Jjatékokkal

sziikséges eldsegiteni. Ezzel biztosithat6 a mozgas ¢s az értelmi fejlodés kedvezs egymaésra
hatasa.

Feladatunk:

- mozgasigény Kielégitése, mozgasorom atélése az dvodai nevelés minden napjén,
- baleset-megel6zés a megfelels kornyezet biztositasaval,

- erkdlesi nevelés,

- egészséges életmod alakitasa,

- szabad leveg6n valé tudatos mozgasfejlesztés,

- mozgasos jatékok szervezése

- testi képességek fejlesztése, onbizalom erésitése,

- viltozatos eszkdzok alkalmazasa,

- nagymozgas ¢s finommotorika fejlesztése, fegyelmezett mozgas elésegités,

- kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd és az 4l I6képesség fejlesztése.
- harmonikus, 8sszerendezett mozgas fejlédésének elésegitése,

- tartasjavitds, labtorna beépitése a mozgésa,

- egyéni sziikségletek figyelembe vétele,

- kiegészitésként a vizudlmotoros és grafomotoros koordindcié. percepeié fejlesztése.

8.6. A kiilsé vilag tevékeny megismerése

A gyermek, mikdzben felfedezi kornyezetét, olyan tapasztalatok birtokéba jut, amelyek a
kérnyezetben valo, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz. tajékozddashoz sziikségesek.
Megismeri a sziil6fold, az ott €16 emberek. a hazai tdj, ahelyi hagyomanyok és
néphagyomanyok, szokasok, akozosséghez vald tartozas ¢lményét, a nemzeti, csaladi és
a targy1 kultara értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét.”

A gyermek aktivitisa és érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a szikebb és tagabb
természeti- emberi- targyi kdrnyezet formai, mennyiségi, téri viszonyair6l. A valdsag
felfedezése sordn pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez. az emberi alkotasokhoz.
tanulja azok védelmét, az értékek megdrzését. Kornyezeti nevelési munkako6zosségiink a
kornyezettudatos értékrend megalapozasanak szines tevékenységrendszerét dolgozza ki.

Feladataink:

- ismerkedés a természeti és tarsadalmi kornyezettel, a valtozasok folyamatos
megfigyelése,

- ismerkedés a sziil6f5ld, a kozvetlen kérnyezet hagyomanyaival, szokdsaival,

- megfigyeld sétak, kirandulasok szervezése,

- ismeretek gytjtése tapasztalati Gton (évszakok, jelenségek, novények, allatok),

- az 6voda udvarén tortén6 valtozasok folyamatos megfigyelése, sziikebb gyermeki vilag
megismerése,

- akornyezet megismerésére, védelmére, dvasara nevelés,



- kornyezettudatos magatartas alakitasa.

- kozlekedés biztonsagéra, dnfegyelemre, egymas dvisara nevelés.

- kornyezetkultira és biztonsigos életvitel szokasainak alakitésa.

- 0ndll6 véleményalakitas, dontésképesség  fejlesztése kortarskapcsolatokban és a
kdrnyezet alakitisiban,

- részvétel Herceghalom kozség tinnepein,

- ismerkedés épitett kdrnyezettel, miialkotasokkal,

- ismerkedés a viselkedési szabalyokkal,

- matematikai tartalmu tapasztalatok szerzése.

e téri tdjékozodas alakitasa

* mennyiségi. alaki, tér és sikbeli fogalmakkal valé ismerkedés

o it¢letalkotds és mennyiségszemlélet alakitisa

® megszerzett matematikai tapasztalatok felhasznaldsa, tevékenységekben valé
alkalmazasa

L]

6nallo véleményalkotas megalapozasa problémahelyzetek mérlegelésével
e cselekvéses tanuldsbol adodd tapasztalatok kozos Osszegzése
informéciészerzés sokoldalt tapasztalatra épitve torténjen

8.7. Munka jellegii tevékenységek

A személyiségfejlesztés fontos eszkoze a cselekvd tapasztalatszerzés. A kornyezet
megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges attittidok. képességek, készségek
tulajdonsagok alakitasanak fontos lehet6sége az 6vodai dolgozok mintaja. példaja nyoman.

A gyermeki munka tudatos irdnyitdsa pedagdgiai szervezést, egyiittmiikodést igényel,
melyben sziikséges a folyamatos, konkrét, a gyermek sajat magdhoz mért fejleszto értékelése.
A munka lehetdség a kornyezet megismerésére, a kozosségi kapesolatok, a
kételességteljesités alakitisanak eszkoze, elismerésre nevelés formaja, az anyanyelvi nevelés
szintere(udvarias megszolitas, cselekvésre szolitds, utdnzésra késztetés, kérés, buzditas,
dicséret verbalis kifejezései, ok-okozati 5sszefiiggések, miiveletek megnevezése).

Feladataink:
- Onkiszolgdld szokasok kialakitasa
e (ltozkodés.,
e testapolasi teendok,
o ¢tkezéssel kapcsolatos munkék,

- kozOsség érdekében végzett munka

e naposi tevékenység,
e csoport ¢letéhez kapcsolddo allandé feladatok,
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alkalomszeri munkék, megbizatasok

kornyezet rendjének biztositasa.

segités a feln6ttnek, egymasnak, kisebbeknek.
egy¢b megbizatasok teljesitése,

¢vszakoknak megfeleld tevékenységek

csoportszobaban,
udvaron,
ovoda kérnyezetében.

8.8.A tevékenységekben megvalosulé tanulis

i)

Az egyetlen igazi tanulds: a lényiinkben szunnyado tuddsunk tevékennyé

ébresztése |,

( Wedres Sandor )

Az 6voddban a tanulds folyamatos, részben utdnzéson alapul. A tanulds egyrészt a hasznos
ismeretek elsajdtitdsa, masrészt a teljes személyiség fejlédését és fejlesztését tamogatd
kolesonosség, elfogadas és elfogadottsag élményének sokféle modon térténd megélése:

tevekenyscgi formékban, szervezeti és idokeretekben valosul meg, a gyermekek 6nalld
dontésén alapuld tevékenységrendszerben,

elsddleges a cselekvéses tanulds, az egyéni adottsagok figyelembe vétele, az optimalis
terhelhetdség és a motivalas,

a tanulas feltétele: az érzékszervek éberségének megtartisa, a cselekvd
tapasztalatszerzés, a meglattatas, a megfelel$ tapasztalat nyujtdsa a kreativitashoz, a
gyakorlati problémamegoldas,

az Ovodapedagogus tanulast timogat6 kérnyezet megteremtésével a vizudlis, akusztikus,
kinesztikus észlelés és érzékelés képességét, a verbdlis emlékezet fejlesztését, jatékosan
éri el,

a felfedezés lehetdségeinek biztositasa, a kreativitds erOsitése, a spontan szerzett
tapasztalatok, ismeretek rendszerezése egymasra épiilése elsddleges feladatunk,

a kognitiv képességek tevékenységbe dgyazottan alakulnak,

toreksziink a beszédre 6szt6nz6 kozeg biztositdsara, a meghallgatasra, meghallgattatdsra
neveliink, erkolesi értéket hordozunk, a tevékenységek felkinalasat verbalis megerosités
kiséri,

a gyerek kompetencidjanak fejlesztése: érzelmek kozvetitése, kezdeményezésre
motivalas, interaktivitas,

a tanulas akaddlyba iitkozése esetén a gyermek fejlédési iiteméhez igazodd egyéni
fejlesztést végziink (szakember segitségével),

20



- tehetségigéretre utald tulajdonsagok megléte esetén, a szocidlis hatranyok csékkentése
érdekében nagyobb figyelmet forditunk a gyermekre, egy¢ni fejlesztése sziikséges,

- az oOvodapedagbgus személyre szabott pozitiv értékelése segiti a gyermek
teveékenységben megvaldsuld tanulésat.

Ovodai hagyoményaink

szlireti mulatsag, nevelési év kézos. vidam inditisa

népmese vilagnapja

allatok vilagnapja

Marton nap

kardcsonyi tinnepkdr (advent) — varakozas 6romének atélése
karacsonyi linnepség

macko nap

farsangi mulatsag — téltemetés, vidamsag

marcius 15. emlékezés a forradalom és szabadsagharc héseire
husvét

viz vilagnapja, Féld napja

anyak napja — felkészités az tinnepre, ajandék készitése
plink6sdo6lés — vidam csaladi délutan

bucstzas, évzard, gyermeknap — elkdszonés az ovodatol, csoportonkénti tinneplés,
gyermekek megvendégelése, kirandulas

Plink&sdolo

o szilletésnapok megiinneplése — a novekedés 6romeének atélése

9. A fejlédés jellemzéi az 6vodaskor végére

A gyermekek tobbsége az ovodaskor végére eléri az iskolas élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettséget, az 6vodasbol iskolassd érik. Az iskolakezdés szomatikus, pszichés, szocilis
kritériumainak mindegyike sziikséges a sikeres iskolai tanulds megkezdéséhez:

- a szomatikus fejlettség szintje

alakvaltozas,

teherbirss,

Osszerendezett, harmonikus mozgés,

testi sziikségletek kielégitésének szandékos irdnyitasdra valo képesség,

Y VYV

- a pszichés képességek szintje

kiegyensulyozott lelkileg.

ismeri a viselkedés altalanos szabalyait,

tanulashoz sziikséges képességek fejlettsége,

szandékos bevésés és figyelem, monotdnia tiirésének képessége.
megfelel6 kommunikécio, szemkontaktus felvételének képessége.
elemi ismeretek 6nmagarol,

YVYVVVY
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» elemi ismeretek a kérnyezetérol,
- szocidlis képessége

szocidlis érettség,

elfogadas,

egytittmikddés, kudaretlird képessége,
kapcsolatteremtés,

alkalmazkodo6 képesség.

feladattudata kialakuléban.

ismeretszerzéshez sziikséges tulajdonsagok megléte.

VVVVYYVY

A torvényi eléirasnak megfeleléen a gyermekfejlodési dokumentécio rogziti a gyermekek
fejlettségi szintjét. A gyermekek iskolaba Iépésekor Gsszegzést végziink.

10. Gyermekvédelemmel dsszefiigg6 pedagogiai
tevékenységek

A gyermekvédelmi munka elsé 1épése: prevencio soran a tények. okok feltarasa, amelyek a
gyermekek fejlédését akadalyozhatjak, veszélyeztethetik.

Az 6vodas gyermek csaladi helyzetének évenkénti felméréséhez sziikséges adatok:

- az §sszes Ovodas szama,

- aveszélyeztetett gyermekek szama,

- a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek szama
- harom vagy t6bb gyermekes csaliddban é16 gyermekek szama.

Feladatok:

- évente elkészitjiik a gyermekvédelmi programot,

- rendszeres konzultaciot szerveziink a gyermekvédelmi feleléssel. csaladsegitd
munkatarsaval,

- csaladlatogatasokat szerveziink,

- az ¢érintett gyerekek hatranyait kompenzaljuk a nevelési év soran. fejlesztési terv
alapjan.

- a kiemelt figyelmet igényl6. SNI-s gyermekek fejlesztését szakemberek bevondasaval,
¢ves fejlesztési terv alapjan végezziik.
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11. Kotelezé eszkozjegyzék

Az ovodai helyiségei

- csoportszobak szama: 6+2
- tornaszoba: 1+1

- logopédiai foglalkoztato: 1
- jatszéudvar: 1+1

- Ovodavezet6 iroda: 1+1

- konyvtar, nevel6i szoba: 1
- gyermekoltozo: 6+2

- gyermekmosdo: 6+1

Kiszolgalo helyiségek

- felnétt 61toz6: 1+1

- felnétt mosdd, WC, zuhanyzo: 4+1
- talalo konyha: 1+1

- mosogato: 2+2

- orvosi szoba, elkiilonits: 1+1

- raktar: 7+1

- moso- vasald varrd helyiség: 2

Butorzat, textiliak

- Ovodai fektetd: 150+50

- fektetd tarold: 6+2

- gyermekszék: 159+50

- gyermekasztal: 54+10

- héméro: 6

- fuggoény: minden ablakon

- takaré+parna: 150

- asztal terit6: 18g2¢g

- agynemd huzat, lepedd: gyermekenként a sziil6k hozzak
- szonyeg: helyiségenként: 2+1



- jatéktarolo szekrénysor: 6+2

- Ovodapedagégusi asztal és szék: 6+6, 2+2

- textiltarold szekrény: 6

- edénytdrolé szekrény: 4

- tornaszoba berendezési targyai: pad 7: szényeg 4; bordasfal §: zsamoly 6; trambulin;
ferdepad 2 +7 pad, +2 bordasfal

Egyéni fejleszté szoba

- tikor: 1
- asztal: 4
- szEék: 15
- szonyeg: 1

Udvar

- Kkerti asztal: 442

- kerti pad: 6+2

- babahdz: 2+1

- homokoz:2+2

- takard halo: 1

- maszoka, cstiszda: 3+1

- mozgasigényt kielégitd eszkozok: 8+2
- gumitéglaval lerakott teriilet; 2

- kerti csap: 1

Vezetoi iroda

- irdasztal és szék: 2+3, 142

- iilégarnitara

- telefon: 2

- konyvszekrény, iratszekrény: 3+2
- szamitogép+monitor: 3+1

- nyomtato: 1

- Lemezszekrény: 1

- szbnyeg: 1

8.7 Nevelétestiileti (konyvtar) szoba bitorzata

- fiokos asztal: 1, (8 fiokkal)
- konyvszekrény: 1

- szekrény: 1

- felnott szék: 14

- All6 polc: 2

- Iréasztal 1

- szamitégép+monitor 1

- nyomtat6 1
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- fénymasolo 1

Gyermek 61t6z6
- 0Oltozészekrény + pad: 41+6
Gyermekmosdé, WC

- 16r6lkoz6 és fogmosd tartd: 12+8
- falitikor: 1042

- zuhanyzo: 6+1

- feésttartd: 6

Tisztalkodasi felszerelések

- egyéni tisztalkodo szer személyenként: 1
- t6r6lkoz6: 499

Felndttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok

- szennyes ruhatdrolo: 1

- mosott ruhatarolé: 1

- mosogép: 2

- vasalo: 2

- vasalo allvany: 2

- szarito allvany: 4

- kerti szerszamok: 1 felott és 6 gyermek szett (4s6, lapat kapa, gereblye)
- takarito eszkdzok: felmosé szett. s6prii, partvis (csoportonként -+ 2 takaritond)
- hitészekrény: 2+2

- porszivo: 1

- mikrohullamu siit6: 1

Nevelomunkat segit6 jatékok és eszkozok

- mozgasos, szerep, konstrudlé szabalyjaték, babozas, barkdcsolds eszkozei: gyermekek
30%-at meghaladé mennyiségben

- ének-zene, énekes jatékok eszk6zei, hangszerek

- anyanyelv fejlesztésének eszkozei gyermekek aranyaban

- értelmi képességeket fejleszt6 anyagok eszkdzok

- abrazold tevékenységet fejlesztd eszkozok

Nevelomunkat segité egyéb eszkozok
- Video: 1

= dIV:1
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- CD lejatszo, radioval és magnetofonnal: 6
- Laptop (3 csoportonként 1)

- DVD lejatszo: 1

- Diavetit6: 2

- Vetitévaszon: 1

8.14. Egészség munkavédelmi eszkozok

- mentdlada: 1
- zdrhat6 gyogyszerszekrények és tlizolté késziilékek

12.Ervényességi nyilatkozat

A Pedagogiai Program érvényességi ideje: 2018. 09. 01- t61.
A program értékelése, feliilvizsgalata a térvényi szabalyozasnak megfelelden, illetve a

véltoztatas sziikségességének fliggvényében torténik.

A Pedagogiai Program nyilvanossagra hozatala: az intézmény honlapjan, illetve
megtekintheté az dvodavezetdi irodéban és neveldi szobaban.

13. Legitimacios zaradék
A Pedagogiai Programot a Sziiléi Szervezet véleményezte

Déatum: Herceghalom, 2023. 10. 24,
Alairas

A Pedagogiai Programot a Nevel6testiilet elfogadta

Datum: Herceghalom, 2023. 10.24
Alairas:
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A Pedagogiai Programot az Intézmény vezetdje jovihagyta

Datum: Herceghalom, 2023. 10. 24.
Alairas:

. A gyermek azt tanulja meg, amit atél.
Ha a kiabalasban és az agresszivitdsban él,
Megtanulja, hogy ¢ is tamadé legyen,
Esa., kapott kegyetlenség okdn™
A tarsadalom erdszakos tagjava vdlik.

Ha batoritds veszi koriil,
Megtanulja, hogy bizalma legyen,

Es vdllalkozé kedvii.

Ha tiszteletben él,
Megtanul masokat tisztelni.

Ha oromben él,
Azt tanulja meg, hogy deriis legyen.

Ha deriis kornyezetben él,
Kiegyensiilyozottabb lesz.
Ha megbecsiilik,

Azt tanulja meg, hogy magabiztos legyen.

Ha bardtsdagban él,
Valoban bardtja lesz a vildgnak.

Ha becsiiletben él,
Megtanulja, mi az igazsdg és az dszinteség.

Ha kritika veszi koriil,
Megtanul mdsokon itélkezni.

Ha szeretetben ¢él,
Megtanulja megtaldlni a szeretetet a vildgban.™

/ Don Bosco/
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Szabalyzata

Feliilvizsgalta Varga—T(')th Csaba 6vodavezetd
Elfogadta az Ovoda Nevel6testiilete

Hatélyos: 2023. 10. 24.
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Bevezeto

A koznevelésrdl szol6 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendclet (a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatérél) alapjan, valamint az 6voda alapito okirataban foglaltak szerint
a Herceghalmi Csicsergé Ovoda, valamint telephelye A Herceghalmi Csicsergé Ovoda
Patakparti telephelye, mint koznevelési intézmény kozés Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatban hatdrozza meg mikodésére, belsd és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseit.

- A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara az alkalmazotti kozosség
jogosult.

- Ajelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban az 6vodai Sziil6i
Szervezetnek véleménynyilvénitasi jog gyakorlasa biztositott.

- Szervezeti Miikodési Szabdlyzatot az Intézmény vezetdje hagyja jova.

- Amennyiben tobbletkérelmet tartalmaz, az intézmény fenntartojanak elfogadasa is
sziikséges



L. Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése és egyeb
- az Ovoda koltségvetési szervként vald miik6désébol fakadé - szabalyozasok

1. Az SZMSZ létrehozasardl szold Jjogszabélyok:
A szervezeti s miikodési szabalyzat készitésének Jjogszabélyi alapja

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kéznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kéznevelésrl 52016 torvény médositasarsl

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

226/2013+(VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kozneveits: il sz6it worvény végrehajiasard!
2011. evi CXCV. Térvény az éllamhéztartasré] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. toérvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. Térvény az informécios énrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabélyair6l

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

1993. évi XCIIL Torvény: A munkavédelemrdl '

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altaldnos
“kovetelményeirsl

1995. évi LXVI. Térvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol ;

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

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



2. Az intézmény adatai:
Az 6voda

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

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az alapito okirat szerint 6vodai nevelés

A miikodési kore

Az alapit6 okirat szerint Herceghalom Kozseg kozigazgatasi teriilete
Eilatando alaptevékenységek

Szakfeladatok korméanyzati funkciok szerint:

0911110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

066010 Zosldteriilet kezelés

096025 Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torveny,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torveny,

a kézoktatési torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti kéznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012 (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.

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

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



Pénziigyi, gazdasagi feladatait Herceghalom Onkormanyzata latja el.

Az intézmény részben 6nalldan miikddd koltségvetési szerv, az eléiranyzatok felett 6nalloan
gazdalkodik.

Onéll6 bérgazdalkodo.

A munkiltatoi jogok gyakorlasinak rendje

Foglalkozdsi Jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kzoktatasi intézményekben torténd vegrehajtasarol sz6l6 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatélya al4 tartoznak.

A munkdltatdi jogviszony
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezeté gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kivetkezd jogokat:
kinevezés, 4tsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
- gyakorlasa,

- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakért betslts személyek véleményének elézetes
kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédés kotésrél, talmunka elrendelésérol,
Jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadséag engedélyezésérol,

- az intézményvezeid & magasabb vezetdi szinthez tartozéd munkakost betolté s .emélyckkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetéi munkakéri leirasat,

- 2 magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakdrt betdltd (vezetd-helyettes) az
intézményvezetd kérésére Osszedllitjak az iranyitasuk ala tartozé dolgozé munkakéri leirds
tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

- a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

4. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény nevelési funkciot t6lt be.
Az 6vodai csoportok szama: 6

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszam: 150, mely a fenntart6 rendeletével
25%-ban tullépheto.

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

Herceghalom K6zség Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évo épiilet a vagyonleltér alapjan
/mérleg szerinti értékben/ nyilvantartott targyi eszkozok és egy¢b készletek.

6. Az intézmény megsziintetése



Az intézményt a jogszabély éltal nevesitett esetekben Herceghalom Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mint alapit6 jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl Herceghalom Kozseg Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete hatarozattal
dont.

7. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Az ovoda

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

- OM- azonositoja: 202459

Az 6vodét az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezet6.

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

Az intézmény szervezeti dbrajat az 1. rész 1. szami melléklete tartalmazza.

Az egyes munkakoroket betdlté munkavallalok munkakori lefrasai a I1.1. szam mellékletben
talalhatok '

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt, tavolléte esetén a intézményvezeté-helyettes képviseli.
Mindkettéjiik tavolléte esetén a megbizott rangidés 6vodapedagdgus felel az 6voda
miikodéséert.

Az azonos munkakorben dolgozok egymast helyettesitik, a takarito tavollétében a
helyettesitést dajka munkakdrben levo munkavallalo végzi.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérol az adott dolgoz6 kozvetlen
felettesének. vezetdi szinten 16v6 dolgozo esetében az intézményvezetdnek kell
gondoskodnia. '

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

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

A munkaltat6i jogok gyakorldsa:



- Az intézményvezet6 felett a munkaltats; Jogokat az iranyité szery, mig az egyéb munkaltatéi
Jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviselje gyakorolja.

- Az intézményben a munkéltatoi Jogokat elsédlegesen az intézményvezets gyakorolja. Az
intézményvezetd belsé szabdlyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak més személy részére torténd atruhazasrol.

3. A szervezeti egységek vezetbjének azon jogositvanyai, melyek kérében a
koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szery
képviselGjeként jarhat el Jelen SZMSZ I1. rész tartalmazza a vezetOk €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részében.

9. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kézfeladatot ell4ts szervek iratkezelésének
altalanos kovetkezményeirsl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.

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

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kozpontilag torténik.

Az iktatast az 6voda vezeté munkakori leirasaban meghatarozott feladatként végzi.

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

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel asszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hatdskorok

Az iratkezeléssel kapesolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatéskorok:

Megnevezés Jogszabdlyi hivatkozds Feladatelldto /fjogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.)

mellékletét képezo irattari Korm. rend. 3. § (2) Intézményvezetd

terv évenkeénti feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (X1I. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa

folyamatosan a belsé
szabalyzatok, az alkalmazott | 335/2005. (XII. 29.)
informatikai eszk$zok és Korm. rend. 5. § Intézményvezets
eljarasok, illetve az iranti
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott

Az iratok szakszerii és

biztonsagos megérzésére 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
alkalmas irattar kialakitdsa és | Korm. rend. 5.8
miukodtetése




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

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezetd

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

335/2005. (XII. 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 képzéserol,
tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokdnyv,
el6adoiv, elvadoi
munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeld

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapesoletos feladatok

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

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadményozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes alairas
bélyegz6krol és a hivatalos
célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

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

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az

Az intézményvezetd, mint az

iratkezelésre 335/2005. (XI1. 29.) iratkezelés feliigyeletével
Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizott vezeld
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
Korm. rend. 64. § (1) bek.
Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVL Térvény 9.§ | Intézményvezetd
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68.§ (1) bek.

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.




Az Intézményhez érkezett kiildemény Jelbontdsra jogosult személyek

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

a kozponti iratkezelést feliigyels intézményvezet6 altal, felhatalmazott személy,

a kozponti iktatést végz8 személy: az intézményvezeté-helyettes,

nevre érkezé kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiilldeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozési joggal
rendelkez személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez6k szerint keriil szabélyozésra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmaényozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogét a kovetkezs teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozés teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvetd teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az intézményvezet tartos
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezet6- helyettes
esetében, ha a feladat ell4tdsa nem tiir
halasztast

Iratkélesonzés az iratidrbdl

Az intézmény dolgozoi az irattarbél hivatalos hasznalatra kélesondzhetnek ki iratokat.

A kolesonzési jogosulisag a kovetkez: :

- az intézmény dolgozoi sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat ellatdsahoz
kapcsolodva kélesonozhet ki iratokat,

- az intézmény dolgoz6i nem sajat- munkakéri leirasukban meghatarozott- feladat ellatashoz,
feladatban val6 kozremiikdéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kdlesondzheti ki az
iratot,

-az intézményvezet$ barmely iratot kiklesondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntart6i ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzék az
intézményvezeton keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.

Melléklet

I. 1.szdmi — AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Az intézmény szervezeti abraja
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I1. A nevelési —oktatési intézményre vonatkoz6 szabalyok

1. Miikddés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadésanak (nyitva tarias; rend;e,
az alkalmazottak és a vezetdk nevelési intézményben valo 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 idotartamat,

az 6vodai iinnepek megiinneplésének idopontjat,

az elére tervezhetd nevelotestiileti, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat.

Az 6voda: -

nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,

a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a sziiloket
tajékoztatni kell, a tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A gyermekek fogaddsdnak rendje (az intézmény nyitva tartdsa)

- Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6: 30 ératol a foglalkozasok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de napi szinten alapesetben 17.30 6réig van nyitva.
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- Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttol valo eltéré nyitva tartdsara- elézetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetGje adhat engedélyt. ‘
- A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza,

Az alkalmazottak intézményben vals benntartézkoddgsdnak rendje

Az alkalmazottak az intézményben: :
a munkaszerz6désiikben meghatdrozott munkarend szerint, illetve az elrendelt tulmunka,

valamint az alkalmazottak szamara is nyitva 4ll6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben. '

A vezetSk intézményben vals benntartézkoddsdnalk rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartéval, miikodtetovel,

- mas oktatdsi intézményekkel,

- az intézményt timogaté szervezetekkel;

- egycb, a kéznevelési igazgatassal Gsszefliggd szervekkel,
b) a pedagégiai szakszolgalatokkal,

¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgéltatoval;

1) egyéb kozssségekkel:

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

#h:Ennek ¢rdekében a vezetk iniézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

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

kotelezd draszdma: 10 éra
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra, 8-16-ig

kotelezd draszdma: 24 ra

2. Belso ellendrzés

370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet

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

Ovodénkban az ellenérzés ellendrzési terv alapjan torténik, mely tartalmazza az ellenérzés
céljat, teriiletét, a tervezett idopontot, alkalmazott modszereket, a folyamatban résztvevoket,

az ellen6rzés indoklasat, a dokumentécio elhelyezését. A pedagogiai munka ellendrzését az
onertékelési csoport végzi.

Az ellenbrzés teriiletei:
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1. Szakmai- pedagdgiai tevékenyseg: célja a mindség €s hatékonysag biztositasa, az oktatd-
neveld munka eredményeinek megfigyelése. ‘

2. Gazdalkodas ellendrzése kiterjed a vagyonvedelemre, az eszkozok rendeltetésszert
hasznalatara, a beszerzésekre €s a takarékossagra.

3. Munkaltatoi jogkorbdl adodo cllenérzés vonatkozik a munkakezdés pontossagara, a
munkavégzés mindségere, a munkaidé hatékony kihasznalasara, valamint a torvények
betartasara.

4. Taniigy- igazgatasi feladatok ellendrzése elsésorban a tantigyi dokumentumok meglétéhez,
és vezetéséhez kapcsolodik. :

Ellenérzés teriiletei és gyakorisaga

[Ellendrzési teriilet Felelds Gyakorisag, hatérido
Gazdalkodés Ovodavezetd Havonta

Torvényesség, : Ovodavezetd Szeptember 30. maj.31.
dokumentumok megléte illetve folyamatosan
Taniigyigazgatas Ovodavezet6/helyettes Oktdber, december, majus
Dokumentumok vezetése Ovodavezetd/helyettes Havonta
Munkakézosségek —€s Ovodavezetd/helyettes Havonta/esetenkeént
munkacsoportok ellendrzése

Nevelémunkat végzok €s Ovodavezet6 /helyettes Folyamatosan, BECS
segitok tevékenysege,

tisztasdg, munkaveégzeés

Gyermekvédelem Ovodavezet6/Gyermekvédel- Evente 2X, illetve

mi felelds folyamatosan
Védo, 6vé intézkedések Ovodavezetd/helyettes Szept.30.
vegrehajtasa Jan. 31.
' M4j.31.

Nagycsoportosok iskolai 6vodavezetd Dec.13.

életmodra késziiltsége

Az ellenérzés modszerei, eszkozei:

Modszer Eszkoz, dokumentacio
Csoportos vagy egyéni latogatds Latogatasi jegyzOkonyv
Helyszini megfigyelés Megfigyelési lap _
Beszamoltatas Ellenérzott dokumentumok
Dokumentumelemzes Mérolapok

Naplok ellendrzese

Vezetdi ellenérzés, értékelés

ﬁ?lllené’)rzés. értékelés tertiletei | Modszer Felel6s az adatgytjtésért Hatarid6
Intézményi feltételrendszer Adatgylijtés | dvodavezetd 05:11 3.
Human: véaltozas (fluktuacid Adatgytijtés | dvodavezetd 05:15.
Targyi: Fejlesztés Adatgyiijtés | dvodavezetd 05.15:
Koltségvetési mutatok Elemzés, dvodavezetd 05.15:
ellendrzeés
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'Ezabélyzatoknak megfeleld Elemzés, ovodavezetd TFolyamatosaa
miitk6dés ellenbrzés '

Térvényesség ellenérzés ovodavezetd Folyamatosan
Tantigyigazgatas, beiskolazas, |Elemzés, ovodavezetd 05LS.
beiratkozas az dvodaba mutats ellenbrzés

Védelmi tevékenység betartasa Elemzés, Ovodavezetc"n/Balesetvédelmi Folyamatosan
(tliz-, baleset-, munkavédelem ellen6rzés felelGs
Célok Meérés, Ovodavezet 05. 15.
megvalosulasa/Munkatery elemzés,
ellenérzés
Nevel6-oktaté munka Elemzés, ell. Ovodavezeté/helyettes, ill. a |06.10.
BECS

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

Adminisztraciés feladatok ellenérzése

Dokumentacié ellenérzése:
- Ellendrzés célja: frasbeli munka ellenérzése
- Ellenérzés irdnya: szakmai tervezés, dokumentacio

' Kotelezéen hasznalandé dokumentumok:

PP, SzMSz, Hazirend, Csoportnapl6, Felvételi elojegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi
naplo, Fejlesztési terv.

Minden 6vodapedagégus kotelessége a naprakész adminisztracié elvégzése, ennek
elmulasztasa irasbeli fel] egyzeést, elmarasztaldst von maga utan.

Rontas esetén a javitas moédja: Athuzés, mellette vagy alatta javitas, 6vodavezetdi pecseét, és
hitelesito alairas (javitotta: Ovodapedagdgus neve; l4tta: Ovodavezetd/helyettes neve).
Csoportnapld: tartalmazza a gyermekekre vonatkozo tanuldsi, nevelési, szervezési feladatokat,
esemeényeket, az éves kigytijtést.

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

Felvételi- mulasztési naplo, pontos, valds és naprakész adatokat kell tartalmaznia, a fegyelmi
feleldsség erre is vonatkozik.

Ovodai szakvélemény, fejlédési lap (0sszegzés) az iskoldba menéknél sziikséges, a fejlodési
lapot (6sszegzés) a sziil6knek és iskol4nak is kiadjuk.

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

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
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- A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységeére
kiterjed.

- A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja: az esetlegesen eléfordulé hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka
hatékonysagéanak fokozasa.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagogiai munka egészet, :

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a
- pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény eléréscre,

- tAmogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a Sziiléi Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- timogassa a kiilonféle szintil vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagégiai munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagégiai munka belsd ellenérzésére elsdsorban, dltalanos jogkdrben jogosult:

a) az ovodavezetd,

b) az 6vodavezetd helyettese,

¢) munkakdzosség vezetoje.

A pedagogiai munka belsé, valamely témaj terliietre vonatoze ellendrzésére aw iiniezmeny
valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagégiai munka belso ellenorzésének forméi

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas, ‘

- {rasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

- a gyermekek atvevo iskolaktol érkezé visszajelzések vizsgélata.

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

A intézménnyel jogviszonyban nem 4116 intézménybe 1épés és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilén engedély és feliigyelet nélkiil,

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
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Kiilon engedély és feltigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetésére &s Ovonodnek feliigyeletre 4tadasara,
valamint a kisérd tavozasara,

a gyermek tavozéasakor: a gyermek 6vénétsl vals atvételére, atsltoztetésére, valamint a
tavozasara sziikséges.

Nem kell a tartézkod4sra engedélyt kérni:

a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre vals érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor,

az intézményben miik5dd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorldsa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelt mellett tartozkodhat az intézményben:

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

A kiilon engedély az voda valamely dolgoz6jatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedcly, és sziikség szerint egy dolgozoé feliigyelete mellett Ichet az intézményben
tartézkodni. .

4. Az intézményvezetd vagy intézményveto- helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 19 pontja alapjan
—a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban szabalyozni, valamint az 4llamhaztartasré] sz616
torvény végrehajtdsarél szolo 368/2011. (XII. 131.) Korményrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miiksdési szabélyzatban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatsa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolddé felel6ségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezet6 az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

-vezetoi,

-vezetdi- helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetéi feladatokat az intézményvezets-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd- helyettes feladatkérébe tartozo
teenddket akadalyozatésa (pl.: betegség, egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a rangidés, megbizott munkavallalénak kell
ellatnia.
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A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irasok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes milkodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezeto- helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasra a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott, ‘

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A helyettesiiéshez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezo felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A vezet és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekeében az

intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez® sziiléi szervezet hozhatnak Iétre.

Az egyiittm{ikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a sziil6i szervezet vezetojét.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata

Az intézményvezetd felei a sziildi szervezettel vaio megfeleld egyutmiikodésért.

Az intézményvezet6 feladta, hogy:

amennyiben a sziiléi szervezet kezdeményezi, osszehivia a nevelGtestiiletet, tijékoztassa a
sziiléi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi szervezet,
véleményezési, javaslattevd jogaval érintett tigyek targyalasa estén meghivja a sziiloi
szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten;

a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorldsahoz sziikséges, az intézményvezet6 szamara
rendelkezésre allo, vagy dltala elkészitendd dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatds megadasa,

a sziiléi szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnyijtas, szervezeési feladatok),

a sziiléi szervezet mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen:

a vélemény nyilvantartasi jogaval,
a javaslattételi jogaval.

A kapcsolattartds formdi
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A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozstti kapesolattartasi formai jellemz6en a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezeti tevekenység a sziil6i szervezet
vezetdjével,

- kbzremikodés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,

- munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- a sziil6i szervezet képviseléjének meghivésa a neveldtestiileti értekezletre,
munkaértekezletekre,

- a nevelGtestiilet képvisel§jének meghivasa a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo iigyekrl
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkérgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve sziilsi SZervez
Jogkorgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

- a sziil6i szervezet nevére sz616 levelek bontés nélkiili taddsa az érintett személyeknek,
- a sziiléi szervezet 4ltal elintézett iratok crdekeltek részére torténd atadésa,

6. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok
ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (°) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatk&rébe tartozé tigyek
atruhazésara, tovabba a feladatok ellatasival megbizott beszamolaséra vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevel6testiilet feladatkirébe tartozé tgyek dtruhdzdsa

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- bizottsagara,

- a szakmai munkakozosségre,

- a sziil61 szervezetre

A nevel6testiilet jogkdreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miik6désérsl sz616 belss szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskéroket a kovetkezd pontban meghatarozottak
kivételével atruhdzhatja.

At nem ruhdzhaté hatdskorok

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkez jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,

- a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa.

Az diruhdzott hatdskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga €s kotelezettséoe

Az atruh4zé joga, hogy
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- az Atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a Kkézoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az intézményhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az
4vodaban miikédé szervezetekre ruhazza,

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

- az atruhézott jogkor gyakorlasa vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét, az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége. hogy
- a hataskor atruh4zasahoz a sziikséges td] ¢koztatatast, informaciot megfeleld idoben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az dtruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az 4truhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskor a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasérol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

A beszdmoldsra vonatkozé szabdlyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az igyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatisra meghatérozott ideje €s modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szobeli tdjékoztatas,

- a dontésré] sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejének meg lehet hatérozni

- id6kozoket (heti, havi stb.),

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

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

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja €s madja

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

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés 1) pontja alapjan
_ a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, belecrtve

- a pedagogiai szakszolgélatokkal,
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- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast. -

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntart6val, miikodtetdvel,

- mas oktatési intézményekkel,

- az intézményt timogaté szervezetekkel;

- egy¢eb, a koznevelési igazgatéssal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagégiai szakszolgalatokkal,

¢) a pedagbgiai szakmai szolgélatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

©) az egészségiigyi szolgaltatoval:

f) egyéb kozosségekkel:

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

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vals kapcesolattartds

A fenntartdval, mikodtetével valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezé
teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai miikddtetése,

az intézmény mitkodtetéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

az intézmeny nevének megallapitasara, :

a fenntarto altal a kbznevelési intézmény, tovabbképzési programjanak jévahagyésara,

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

az intézményben foly¢ szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenbrzése.

A fenntartéval, miikdtet6vel valé kapesolattartds formai:

- szobeli tajékoztatds adas,

- irasbeli beszdmolé adasa,

-dokumentum 4tadés jovahagyés céljabol,

- egyezteto targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

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

- specidlis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan,

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény més oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétél fiiggben alakulhat.

A kapcsolatok lehetnek:

21



- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢b jellegtiek.

A kapcsolatok formai:

-egymas kolcsonos téjékoztatdsa az oktatas szinvonalarél, valamint az elvarasokrol,
- rendezvénvek,

- versenyek.

A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol fiiggoen alakulhat.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartdas

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvaldsitando
elképzelésérl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbél a timogatas felhasznalasinak modja, célszertisége stb. egyértelmiien
megéllapithaté legyen; a timogato ilyen iranyu informacioigénye kielégitd legyen.

Az intézményvezeté feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal osszefiiggd szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Korméanyhivatallal,
- mas a nevelds teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapesolat tartis modja a szervek mitkodését meghatarozo jo gszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az éltala kijelslt személy latja el.

A pedagégiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

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

A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten mikddik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds €s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyoOgytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

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

A pedagégia szakmai szolgdlatokkal valé kapcsolattartds
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Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az oktatdsért
felelés miniszter 4ltal kijel6lt intézményts].

A pedagdgiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kdvetkezs teriileteken mikodik egyiitt:
- a pedagdgiai értékelés, ‘

- a szaktandcsadas,

- a pedagdgiai tdjékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgéltatss,

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

- a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, Osszehangolésa,

- gyermektéjékoztato, - tandcsads szolgélat.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikédésst meghatdrozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezette] valo
kapcsolattartds

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

a gyermekjoléti szolgélattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal,

-oktatasiigyi ko zvetéi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miiksdé szolgélattal.

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

A segitséget az alabbi intézményekbdl, szervekts] kéri:

- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalattol,

- az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikédé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapesolattartas formai, lehetséges médjai:

- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek l4tja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikdésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztdsa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valé 1észvétel az intézmény kérésére.

- az oktatastigyi kozvetit$ esetében a kozvetits fenntarté egyetértésével t6rténs felkérése, és
irasban tértén6 megbizasa, egyuttmiikodés az egyeztetési eljarasban

Az egészségiigyi szolgdltatéval vald kapcsolattartds
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Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletct az ovodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségligyi szolgaltato bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolatban van.
A szolgéltatast a szolgaltatd szolgéltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésben tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerzbdésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ killon pontja részletesen
targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

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

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az alabbi tablazat
tartalmazza.

Az intézmény kiilsé kapesolatair jelentd szervezetek

Az intézményi kapesolat tipusa Az érintett szervezet neve ¢s cime, valamint a
kapcsolattartas modja

1. Fenntarto:

Herceghalom K6zség Onkormanyzata 1. 2053 Herceghalom

Képvisel6 -testiilete Gesztenyés ut 13
1. 2. szdbeli tajékoztatas, értekezlet, irasbeli
beszamolo

2. Mas koznevelési intézmény:
Herceghalmi Altalanos Iskola
Herceghalom, Gesztenyés ut 15.

2an
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2. 3. szobeli és irasbeli tajékoztatas

3. Gyermekjoléti szolgalat Budadrs
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4. Egészségiigyi szolgaltato Herceghalom Orvosi Rendels
Dr.Szarai Eszter
Molnér Katalin, védénéi

5. Herceghalom Gyermekeiért Alapitvény Herceghalom, Gesztenyés 1t 13.

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo Jjelleggel, a
koréabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetéleges 1dépontjanak megjelslésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg,

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoménydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelés.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelotestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolds eszkzei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egycb kulturalis versenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozokat,

a sziiloket,

a sz€lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyoményapolasa kirébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat a melléklet
tartalmazza. ,

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolésén til tjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzésérdl
is.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az 6sz jeles napjai

Takaritasi vilagnap csoportonként Szeptember
Magyar Népmese Napja Csoportonkent Szeptember
valaszthato

" Allatok vilagnapja csoportonként Oktober 4.
Sziiret évodai szint( Szept.
misor; felelés a Suni
csoport
Gesztenyés hét Csoportonkeént Szeptember
kiallitassal, felel6s
Szitakoto csoport
| Oszi kirandulas csoport szintii szervezés | folyamatosan

A tél jeles napjai

Marton nap Iskolaval November
Adventi készulodés Csoportonként December
| Koszoru,ajandék készitése | csoportonkent November
Mézeskalacs készités Csoportonként, adventi k. | december
keretében
Mikul&svaras ovodapedagogusok December
eléadasa Felelds: Varga-
Toth Csaba
Karacsonyi Uinnepség Ovodai szintl December
Felelés: Nagy Ménika
Macké nap csoportonként Februar
Téli kirandulas csoport szintii szervezés | folyamatosan
Készulédeés a farsangra csoportonként Vizkereszttol
Farsang csoportonként Februar
A tavasz jeles napjai
Marcius 15. meginneplése Cspportonként Marcius
Husveti szokasok | csoportonként Aprilis
csoportonkeént
Viz Vilagnapja Csoportonkeént, Marcius
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e projekthét
Koltészet Napja Ovodai szintdi Aprilis Részvétel a
Konyvtar rendezvényén
Tavaszi séta csoport szintl szervezés | folyamatosan
Latogatds az iskolaba - | Ovodai szintd nagycsoport
Gergely-jaras ovodapedagbgusai, tanité
nénik :
Marcius
Tavaszi zsongas Ovodai szint(i szervezés Z0ld ovi program és nyuszi
az iskolaval apr. kertrendezés
Fold Napja, kirdndulas a | Ovodai szintd szervezés Aprilis
Természettudomanyi Nagyobb korosztaly
Muzeumba
Ovivaro Uj  gyerekek  varasa | Ovodai jelentkezés el6tt
' felelos: Markusné Marcius
Alkotd délutan az | csoportonként Apr. valaszthato,
apukakkal - csoportonként
Anyak napja csoportonként Majus
Piink6sdol6 Ovodai szintli szervezés, | Majus
minden csoport | Szliloi Kozosséggel
bemutatkozik
Gyermeknap- , Ovodai szint( szervezés Majus / iskolasokkal. /
 kozlekedési nap 2 : |
‘Evzaré csoport szintl szervezés Junius
Csoportok
6vodapedagdgusai

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ell4tés rendje
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1)/

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feltigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy
az Ovodaba jar6 gyermekek védénéi ellatasban legyenek, €s a sziikséges szakorvosi ell4tdsban
részestiljenek.

Az egészségiigyi ellatas:
az ovodai orvos és

a védono
egylittes szolgaltatdsabol all.

10. Az intézményi védd, 6vo elbirasok
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Az intézmény — a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozni az
intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

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

Altaldnos elbirasok

A gyerekekkel, illetve a sziilokkel

- az 6vodai nevelés év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. elétt ismertetni kell a kovetkezd védo- 6vo
eldirasokat.

Védo- 6vo eldiras:

a gyermekek egészsége ¢s testi épsége védelmere vonatkozo eldiras, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasok, a tilos €s az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa,
ismertetése.

A véd6-6v6 elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismerni. Az ismertetés tényét és tartamat dokumentélni kell.

Az 6voda védd, 6v6 eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziildjét tdjékoztatja az G6vodaban
betartand6 véds és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tiizriadé tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. A gyermek sziiloje a
tajékozatas tudomasulvételét a tajékoztatis megtorténtérol sz616 dokumentunion aléirassal
koteles elismerni.

Az 6voda gondoskodik a pedag6gusok és mas 6vodai dolgozok tiiz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatdrozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

Az dvoda egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védd, 6vo elbirasok az adott helyiségekben
kifiiggesztésre kertilnek.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feldjitdsi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok 4llando feliigyelete mellett legyen:

gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vajdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.

gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne hasznélhassanak.
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A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetdk felelosek;

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilénboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz gyermekek
ne férjenck hozza;

- Javaslatot tegyenek az 6voda epiiletében és a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.

Az intézményvezets felelds azert, hogy az intézmény teriilete, -beleértve a belss termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre kertiljén a véd6, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelos, hogy az 6voda csak megfelel6ségi jellel elltott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé évoda pedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellekelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
Jatékszert az alapjan alkalmazni.

A veédé, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozs figyelmeztet jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalédbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellitands Seladatok

Az intézményvezetd feladatai:

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

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon til 8yogyulo sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

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

- a balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel,

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell:

- fenntarto felé,

- a jegyzékonyv egy peldanyit 4t kell adni a sziilének,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartja felé azonnal Jelentésre keriiljon,
- gondoskodik a baleset, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy bevonasaval
torténd kivizsgalasarol.

- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben a megel6zésrél, azaz arrol, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezets utasitdsara:

- k6zrem(ik6dik a harom napon til gy6gyul6 sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- € balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- Jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizédésa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato,

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

- kdzremiikodik a baleset kivizsgaldsaban ,

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

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetoen a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus, alkalmazott az intézményvezetd utasitisdnak megfelelden mitkodik kozre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

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

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartdt,

- a sziiloket,

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

Rendkiviili eseménynek szamit killondsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariadd,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozd, nehezit6
koriilmeény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd korlilmeny,

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

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

Amennyiben a rendkiviili esemeény jellege indokolja, gondoskodni kell, az intézmény
kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabélyzat szerint terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetod
pedagdégusok bevonasaval a Jegjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

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

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésér6l, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmeét.
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Az intézményvezetd az egyes rendkiviili esemenyekkel kapesolatos teend6kre vonatkozdan
elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Taz A helyi tizvédelmi szabélyzat utasitasa
alapjan:
1.1. Az épiilet kiiritése a tlizriad6 terv
szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziilsk .
¢rtesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonségba helyezése
hazavitelének megszervezése a sziildk
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadé 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv
szerint

1.2. Az illetékes hatésagok értesitése
1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve

hazavitelének megszervezése a sziilok
crtesitésével

2
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1.4. A fenntart6 értesitése

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet
elrendelése

12. Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozOsséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény- a nevelési- oktat4si intézmények miikdésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben a
sziil6i szervezetet (kozosséget) e szabalyzatdban véleményezési joggal ruh4zza fel.
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A sziiléi szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti
és mitkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziiléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.

13. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadményozas és képviselet szabalya, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatéban koteles szabéalyozni — a vezetok €s a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas:

rendjét,

formajat,

- a vezetSk kozotti feladatmegosztas rendjét,

- a kiadményozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés rendjét.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds

Vezetdi szint .| Szervezeti egység Rendje és formaja
Legfelsobb vezet6i | 1. szamu szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szint egyseég, havonta egy délutan
. (intézményvezets; | - neve: - Csoportos megheszélések idej .
ovodapedagogusok rendszeressége:

sziikség esetén barmikor

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

2. szamu szervezeti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
egyseég, kéthavonta egy délutdn

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

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

takarito

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

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
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a szakmai munkakdzosségek egyuttmiikodését,
a szakmai munkakozosségek kapcesolattartdsanak rend;jét,
a szakmai munkakozosségek részvételét pedagégusok munkéjanak segitésében.

A szakmai munkakézosségek egylttmikodési feladatai:

egylittmiikodnek az intézményvezet6vel az intézményben foly6 nevel6-oktats munka
tervezésében, szervezésében, ertékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintii szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbézs véleményezési, és egyuttmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkakdzosségek pedagégusok munkajat segité tevekenysége kiterjed:

- kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

-a szakmai munkakézisség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehet6ségére,

- & szakmai tapasztalatcserére,

- ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevekenységiiket kimagasl6 tandrok orainak/foglalkozasainak
latogatdsara,

- a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagdgusok drdinak/foglalkozasainak latogatdsara, a
fejlesztends teriiletekre torténd ramutatésara, a fejlodéshez kézvetlen szakmai
segitségnyujtasra.

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

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

1. szamu szakmai munkakozsség

A munkakozosség neve: Kérnyezeti nevelési
Tagjainak szdma: 6

2. szamu szakmai munkakozisség

A munkakozosség neve: Néphagyomény apolas
Tagjainak szdma: 6

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilék tajékoztatdsa

A pedago'giai programrdol valé tdjékoztatds szabalyai
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Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérol s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

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

A pedagogiai program nyilvanossaga

- A pedagégiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot

szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetsje gondoskodik arrol, hogy pedagogiai
program:

a) papir alapa példanyai koziil:

- egy példanya a vezetdi szobéba keriiljon,

- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek
alkalméval biztositja a pedagdgiai programba vald betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A hdzirenddel dsszefiiggd tdjékoztatds szabalyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapesolatos tajékoztatas
rendjét.

A hdzirend nyilvanossdga
A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

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

b) elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A jelen SZMSZ nyilvanossdga

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabélyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefuiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ.:

papir alapt példanya a neveldi szobéban és 6vodavezetdi irodaban megtekinthetd.
elektronikus tton elérhet az intézmény honlapjan.
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16. A fegyelmi eljaras

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a kozneveldsi intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuldval

szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi cljaras, ezen beliil az egyezteté eljaras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozza a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

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

A hitelesités kivetelménye

Az elektronikus titon eléallitott papir alapu nyomtatvéanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus tton elballitott papir alapl nyomtatvény jellegétsl fiiggden kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athtizassal térténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapa dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- @ hitelesités idépontjat
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz) lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol 4ll.

Hitelesitésre az 6voda vezetéije és helyettese jogosult.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszdmozott oldalbél/ lapbol all.

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

hitelesitd
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Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja Ki.

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

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakéri leirdas mintdi
(IL. 1. szamu melléklet)

Az intézményben alkalmazand6 munkakdrok munkakori lefras mintdi — terjedelmi okokbdl a
jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra. ;

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

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
(megtartasa kotelez6 az intézmény teriileten tartozkodo sziiloknek, valamint az

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

- a nemdohényzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtaldlhatéak az intézmény vezetdi irodajaban

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok éltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényre, az alabbi tirgyakat, eszkozoket behozni, illetve magukndl tartani: ami balesetet
okoz0, sziird, vagd, robbano targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhézatban, 6ltdzetben, valamint 4llapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagbgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényet.

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

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

Rendszeres személyi juttatdsok
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A rendszeres szemclyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,

illetménykiegészités, illetménypétléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba €s fizetési
fokozatba kell besorolni. Fizetési eléleg munkaltato kérvénnyel a fenntart6ndl igényelhetd,

okiratban kell rgziten.

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

A kdzalkalmazott a betsltstt munkakor fiiggvényében illetményp6tlékra jogosult.

Az illetménypétlék mértékét az illetményalap sz4zalékban kell meghatarozni.

A munkavédelmi kockazatértékelds veédo-és munkaruha juttatasi kotelezettséget tartalmaz. A
fenntart, munkavédelmi kockézatelemzés alapjan védo -és munkaruhat, valamint

veédbszemiiveget biztosit. Ennek részletes tartalmat szabalyzat, mértékét koltségvetés
tartalmazza

Vezetdi potlék
A magasabb vezet6t, valamint vezetd allast kozalkalmazottat vezetsi potlek illeti meg,

Egyéb juttatdsok

A munkaltato tdmogatja a kézalkalmazott kulturalis, joléti, egeszségiigyi szitkségleteinek
kielégitését, cletkoriilményeik javitasat.

A fenntartd i]IetményKiegészitést, jutalomkeretet, cafeteriat biztosit, melynek mértékét az
intézmény éves koltségvetése hatarozza meg.

Nem rendszeres juttatasi lehetéség: fenntartoi dontés alapjan szocilis juttatasként segély,
temetkezési koltségekhez valo hozzajarulas.

Temetési segély adhatd annak az ovodai kozalkalmazottnak, aki meghalt személynek
tartisra koteles hozzdtartozdja volt, s eltemettetésérsl gondoskodott. A temetési vagy
szocidlis segély mértéke maximum 100, 000,-Ft. A temetési és szocidlis segélyrol a kérelem
beérkezését kivets 5 napon beliil kell dinteni. Temetési vagy szocidlis segély adott évben a

* kozalkalmazottnak tébbszir is Jolyosithatd, ha a segélyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe
keriil. Temetési segély és szocidlis segély adott évben csak akkor dllapithaté meg, ha annak
kifizetéséril még tirgyévben gondoskodni lehet. Részletes tartalmdt szabdlyzat, a
segélyezési keret isszegét az adott évi koltségvetés tartalmazza,”

20.2 A fakultativ hit és valldsoktatds Jeltételeinek biztositdsa
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Az 6voda biztositja a sziil6 kérese alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az évodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban. tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

20.3. Lobogdzds szabdlyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormany rendeletértelmében ,, 4 nemzeti lobogot Gllandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszlo kittizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A zasz16 allandé minGségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

20.4. A telefonhaszndlat eljdrdsrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganél és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhato. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagdgus a gyermekek Kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetesre sem a csoportszobaban sem az

udvaron nem hasznalhatja.
20.5. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhe illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elOirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 4voda érdekeit sértenc.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak min6sit.

20.6. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

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

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

11. 2. szamu melléklet
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20.7. A pedagdgusok szdmdra biztositot informatikai eszkozok

A pedagogusok részére a kivetkezs informatikai eszkézok keriilnek biztositdsra:

szamitogép
szamitégépes programok
elektronikus adathordozék

21. A kézértékii adat megismerésének szabalyai
A szabdlyzat célja:

1. Az informdciés dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél szl 2011. évi CXIL.
Torvény I11. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrél sz616 torveny végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott el6irdsok figyelembevételével elosegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vals alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kivetends eljaras pontos menetét, az ligyintézésben részvevd
szemelyeket, tovabb4 az adatot megismerni kivan6 személy, illetve az adatot szolgaltatd
Ovoda eljarési jogait, illetve kotelezettségeit,

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

A kdzérdeki adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.
Az SZMSZ 11. 3. szam1 melléklet/

Meliéklet

IL. 1. szimi - MUNKAKORI LEfRASOK

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA, BECS TAG

A munkavillalé neve:

Munkakire: 6vodapedagdgus )

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergé Ovoda

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

Kottt munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje: csoportos valtétarsa

Jarandoésaga:

Alapbér:
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Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegli juttatds

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

Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ovonOkepzod foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzes, tovabbképzési, tovabbtanulési elvarasok: a 7 évenkénti

120 6ras tovabbképzés elvégzese.
A munkakorbél és a betoltésébél adédo, elvirhato magatartisi kovetelmények:

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

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

0 Tudatosan alkalmazza az egyenld banasméd elvét.

[] Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

0 Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegesseget.

0] A pedagégusetika, a tirsadalmi normék. altaldnos szabalvait munkahelyén, valawint @
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

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

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a kozoktatdsi torvény [Knt. ] eldirdsai alapjan)

0 Az 6v6nd gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalloan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

0 Tud4sdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakep szamukra.

[] Kotott munkaidejét kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjlik figyelembevételével.

O Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megorzéseert. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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U Keértiltekint6éen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérs] (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelen jar el.

U] Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcesoportban.

0 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas Jjatékhoz szitkséges feltételeket (hely, id6,
eszk6z). A jatékidé rovésara nem szervez mas tevékenységet.

L A nevelési év elején felméri a csoportjéba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét,
Eves pedagogiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

U Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelels banasmodot, fejlesztést kapjon.

[1 Pedagégusok 6nértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagé6giai médszertani felkésziiltség Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a médszertani felkésziiltsége?

Milyen médszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

* A moédszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelelden alkalmazza,

¢ Kiilonb6zd problémahelyzet biztositasaval elésegiti a problémamegoldé, 6n4ll
gondolkodés fejlédését.

* Hasznalja a modern informéciéfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacids
eszk6zok évodaban indokolt alkalmazasara.

¢ Az alkalmazott pedagogiai modszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjak.

Ismeri és alkalmazza-e a gyermekkozdsségnek, kiilonleges bandsmodot igényléknek
megfeleld, véltozatos médszereket?

%o e Felinéri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlesi allapotat. Hatékony gyermek-

megismerési technikakat alkalmaz,

* A differencialas megfelel madja, forméja jellemzo.

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

e Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmédot igényloknek megfeleld,
véltozatos médszereket.

* A pedagbgus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztjia meg az 6rén
alkalmazott médszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott médszerek bevilasat? Hogyan hasznalja fel a megfigyelési
meérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai gyakorlatdban?

* Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatdban.

* Pedagégiai munkéjaban nyomon kévethets g PDCA-ciklus.

e Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulis eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4ltala alkalmazott modszerek a gyermekkozdsséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

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

* Fogalomhasznélata pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékii.
* Pedagégiai munkéja soran képes €piteni a tanulok mas forrdsokbol szerzett tuddsara.
2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalésitasukhoz sziikséges
Onreflexiok.

Milyen a pedagégiai tervezs munkdja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek,
nyomonkévethetéség, megvaldsithatosag, realitas?

>
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e Pedagogiai munkdjat az intézmény programjanak megfeleloen hosszabb-rovidebb
idészakokra tagolva (pl.: éves litemterv), tanulasi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) €s tevékenységekre (pl. jaték - €s munkatevékenység) bontva tervezi meg.

o Komplex modon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat minden 1ényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek el6zetes tudésat, motivaltsagat, életkori saj 4tossagait, a nevelési
kornyezet lehetdségeit, korlatait stb.

o Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelelé modszereket, eszkozoket, szervezesi
modokat.

e Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleloen
rugalmasan alkalmazza modszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés €s megvalositas?
e A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.
e A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem elott.
o Tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara.

e Pedagdbgiai terveit a megvaldsitas eredményességének fliggvénycben feliilvizsgalja. A
tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hataroz meg pedagégiai célokat, fejlesztendd kompetenciakat?

o Pedagogiai céljai 6sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéaval €s az
6voda pedagogiai programjanak célrendszerével. Hogyan épit tervezo munkéja soran a
gyermekek elzetes neveltségi szintjére, tudasara és a gyermekcsoport jellemzdire?

o Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkdzoket (CD- lejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképez6gép, szamitogep) célszertien hasznalja.

e Hasznlja a szociélis tanulasban rejlo lehetdségeket. Lehet6vé teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgélo cselekvések, a kommunikécio, egyiittmitkodés megismerését.
e Alkalmazza a differencialas elvét.

3. A tanul4s tAmogatasa Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek mennyire megfeleléen
valasztja meg és alkalmazza a nevelési tanulasszervezési eljarasokat?

« Figyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempojat, idotartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
elzetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
érdeklodését, és hogyan koti le, tartja fenn a gyermekek figyelmet, érdeklodését?

o Epit a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekszik fenntartani érdeklodésiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi €s egyiittmiikodési
képességet?

e Felismeri a gyermekek tanulasi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai
segitséget kinal szamukra. _

« Kihasznélja a tevékenységekben rejlo lehetdségeket a megismerd funkeidk €s onallo
felfedezés gyakorlasara.

Milyen ismeretszerzesi, tanulasi teret, tanuldsi kornyezetet hoz létre az ismeretszerzest,
tanulasi folyamathoz?

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

e Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt 1égkdrt és kémyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositja a
megfeleld eszkozoket és a szabad valasztas lehetdségét. Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informacié-kommunikacios technikékra épiild eszkozoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan sikertil a helyes aranyt kialakitania a hagyomanyos €s az informécio-
kommunikacios technologidk kozott?
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* A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 6nallo tapasztalatszerzés,
megismerés igényét, a probalkozas Sromét. Ennek érdekében indokolt esetben haszndlja az
IKT-eszk6zoket is.

® Az 6nallo tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfelel6 eszkozoket biztosit.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyeéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézsépgel kiizd6
gyermek t6bbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsidhoz sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis
¢s erkolesi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikakat alkalmaz?

® A gyermekeket szemclyiségének sajatossagait megfelelé modszerekkel, sokoldaldan,
elsésorban a jatékukon keresztiil tarja fel.

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

* Munkdjéban a tanul4si folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli,

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

* A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonomidjuk kibontakoztatisara
torekszik

e Felismeri a gyermek szemclyiségfejlédési nehézségeit, és képes szamukra segitséget
nydjtani - esetlegesen a megfeleld szakemberts] segitséget kérni.

® Redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasméd
megvalosulasat.

Milyen médon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

* Csoportos tevékenységek esetén is figyel az egyéni sziikségletekre, és a gyermekek egyeéni
igényeinek megfeleldé modszerek, eljarasok alkalmazasara,

* A gyermekek hibdit, tévesztéseit mint a tanulasi, fejlédési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegité moédon reagél rajuk. Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igényld gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizdd, a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel ?

e Kiilénleges banasmaodot igényl6 gyermek vagy gyermekcsoport szaméra hosszabb tavi
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valositja.

* Az altaldnos pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekesoportok, kézosségek alakulasénak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

Milyen médszereket, eszkozoket alkalmaz a kozosség belsé struktirajanak feltarasara?

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

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanuldsi kornyezet kialakitasara, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonboz6 kulturalis kdzegbol, a kiilénbdz6 tarsadalmi rétegekbol jott tarsaikat, a
kiilonleges bandsmédot igényls, és a hatranyos helyzetii gyermekeket is?

* Az egész nap folyaman harméniét, érzelmi biztonségot, elfogadé 1égkort teremt.

* A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyeni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli.
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e Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek €s a gyermekkozosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébdl adodo sajatossagait.

e A napi tevékenységekben, jatekban idét, lehetdséget biztosit a beszélgetésckre,
kezdeményezden példat mutat az interaktiv kommunikaciora. Az egymasra figyelést, a masik
fé] mondanival6janak meghallgatasat gyakoroltatja a gyermekekkel.

o Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egytittmiikddes, altruizmus, nyitottség, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemzi. Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesziés a
pedagogiai munkajéban (helyzetek teremtése, eszkdzok, a gyermekek 6vodai és 6vodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

o Az egyiittmikddést, kozosségi kapesolatokat és érzelmeket erdsito helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az 6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

o Az egyiittmiikdés, kommunikéacio elosegitésére kvetendd mintat mutat a gyermekek €s
szillok szamara a digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi €s konfliktuskezelési stratégiak, amelyeket sikeresen alkalmaz?

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

e A csoportjaban felmeril6 konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen értelmezi €s
hatékonyan kezeli.

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

o Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, a konkrét cselekvesre, teljesitményre
vonatkoznak. Mennyire tdmogatd, fejlesztd szandéku az értékelése?

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

o Brtékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

e Képes onalldan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébol, produktumaik
értékelésébol kapott adatokat redlisan elemezni-€értékelni, €s beloliik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozé tervét elkésziteni, modositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései timogatjak-e a gyermekek onértékelésének fejlodését?

e Pedagbgiai munkdjaban olyan munkaformak €s modszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek alkalmasak az onellendrzésre, onértékelésre.

7 Kommunikacio6 és szakmai egyiittm{ikddés, problémamegoldas Szakmai és nyelvi
szempontbol igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek életkoranak megfelel6 szokészlet,
artikulacid, beszédsebesség stb.)?

e Munkéja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.
Milyen a gyermekekkel a kommunikécioja, egylittmiikodése?

o Kommunikéci6jat minden partnerrel a kdlcsondsség €s a konstruktivitas jellemzi.

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

o Tudatosan 6sztonzi a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikéciojat.
. Milyen médon miikodik egytitt az ovodapedagogusokkal és a pedagogiai munkadt segitd mas
felnottekkel a pedagogiai folyamatban?

e A kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbozé online csatornakat.

o A gyermekek érdekében onalloan, tudatosan és kezdeményezben egyiittmiikodik a
kollégdkkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.
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e A szakmai munkakzosség munkajaban kezdeményezden és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagégustarsaival kiilonb6z6 pedagogiai eljarasok és programok (pl.
témanap, tinnepség, kirandulas) megvaldsitasaban.

Redlis 6nismerette] rendelkezik-¢?

Jellemz6-¢ ré a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e onreflexiora? Képes-e onfejlesztésre?

* A megbeszéléscken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat,
a \{itékban képes méasokat meggydzni, és § maga is meggy$zheto.

* Ovodai tevékenységei sordn felmeriil6/kapott feladatait, probléméit 6nalléan, a szervezet
miikodési rendszerének megfelel6 modon kezeli, intézi.

* Nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezets, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért Sajat magara
vonatkozdan hogyan crvényesiti a folyamatos értckelés, fejlodés, tovabblépés igényét?

* Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

* Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikaciéjat.

e Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, szemé€lyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz. ennyire tajékozott pedagégiai kérdésekben, hogyan
koveti a szakmaban torténteket?

* Rendszeresen tajékozodik a pedagogia tudomanyara és az Ovodapedagdgiara vonatkoz
legtijabb eredményekrél, kihasznélja a tovdbbképzési lehetéségeket.

* Rendszeresen t4jékozodik az évodaj nevelést, képességfejlesztést tamogato digitalis
technolégiai eszkozokrél, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

¢ Aktiv résztvevdje az online megval6suld szakmai egyiittmiikdéseknek.

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

® Munkdjaban alkalmaz t;j modszereket, tudomanyos eredményeket.

® Részt vesz intézményi innovaciéban, palyazatokban, kutatasban.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendsk

[0 Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja sordn
betartja. _

[ A Pedagdgiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv clkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megval6sitasat magara nézve kotelezének tekinti.

[ A BECS csoport tagjaként aktivan részt vesz az intézmény énellen6rzési munkajat.

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

U Az intézmény minéségi munkavégzésének elveit ismeri és teljesiti, a

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

[ Hivatasibol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megtjulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét.

O Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

[0 Nyomon koveti a gyerekek hiényzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

U Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
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clmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

[ Sziikség szerint, kérésre pedagdgial szakvéleményt ir (a nevelési tanécsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, bir6sag szamara; gyermekelhelyezes igyében).

[ Kézremikadik a gyerekekkel foglalkozo nevelétarssal, 6vodavezetével, pszichologussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

(] T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba val6 beiratds szabalyairol, feltételeirdl.

O Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokésrend, nevelési terv (harom hénapos bontasban), heti {itemterv szintjén,
jaték, mozgés, foglalkozasok tagolasban.

0 Evente legalabb kétszer kitolti a ,, egyéni fejlesztd lapot ™, mely a gyerek aktualis
fejlettségi dllapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, melyet
folyamatosan vezet.

Altalénos szabalyok (a Kijt., Knt. el6irasai alapjan):
A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eléirdsok

O A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatésa utan a munkaltat6 hatarozza
meg.

[] Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) —a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —a
munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

[ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

[ A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos ¢érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t61t6tt id6 a szabadsagha nem szamit bele.

0] Szorgalmi idé alatt pedagogus esetében sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

[] Szorgalmi id alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznélhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allst kévetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

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

0 Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

0] Vératlan tavolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetonek. -

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

0 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorlan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztaséra vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése
biintetésbé] vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, vérakoztatas,
videoztatas).

[ Sziikség esetén tigyelet ellatisira a pedagogus beoszthato.

Elfogadott munkarend alapjan 6.30 6ratdl 17.30-6raig mindenki az tigyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.
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U A gyerekeket felnétt feltigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra bizni ket csak révid idére,
csak indokolt esetben, a vezets engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset t6rténik az ovond tavollétében, a felel6sség véltozatlanul 6t terheli.

[ A pedagégus a tudomdséra jutott hivatali titkokat kételes megorizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miiksdésével Osszefligg belsé problémadk, az 6voda
szempontjabol beltigynek szimito temak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

[ Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

1 Ko6zremiiksdik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséber.

[l Az érintettekkel (nevel6tars, sziils, Ovodavezetd, pszicholodgus,

logopédus, gyerekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjén szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol. _

LI A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szociglis helyzete, csaladjanak sajatsdgos
problémaéja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik szlilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb
UA kotott munkaidd letsltése alatt intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak vezetsi
engedéllyel lehet, :

LI A kétott munkaidé letsltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel

* [T Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon. ' :
0 Hidnyzas esetén a vezets rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni (heti maximum 4 6ra idétartamban, a ktétt munkaiddn tal).

[ Munkaja sorén az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kateles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelésséggel tartozik.

[ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tﬁzv_’éde'lmi ¢s balesetvédelmi, egészségligyi
szabélyokat.

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

Egyéb feladatok a teljes munkaids (heti 8 dra) kitéltése alart

[ felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (péld4ul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok el6készitése);

U a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagégiai (csoportnapl6, fejlettségfelmérs lap)
adminisztracio elvégzése;

[l csaladlatogatés;

U gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

U sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadééra tartasa; \

[l eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint nevels; értekezleteken valo
részvétel;

L 6vodai kiranduldsok, tnnepélyek, szabadidés tevekenységek elékészitése, lebonyolitisa.
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A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi, koznevelési torveny alapjan):

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartisi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
[ az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a helyettessel, a valtétarssal, csoportos dajkaval,
0 a sziilokkel,

[ a tarsintézményekkel: iskolaval, logopédussal, fejleszto szakemberrel, nevelési
tanacsadoval.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

0 A Pedagdgiai Program megvalositdsahoz sziikscges modszerek megvalasztasa

[ A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, kiemelt figyelmet igénylo
gyerek esetén is.

A munkak®ri leiras modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijeientem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ervényessége idétartama:

Herceghalom,
P

Ovodavezetd Munkavallalo

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergh Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorlja: az intézmény vezetdje
Munkaideje:

Kotott munkaideje:
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Besorolasa:

Helyettesitdje: csoportos valtdtarsa
Jarandosdga:

Alapbér:

Pétlék:

Egy¢b:

Osszesen:

Egyéb bér jellegti juttatds

[ pedagdgus igazolvany
[l Szabadsag:
Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:

Osszesen:

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

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonsképzs foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbkeépzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 orés tovabbképzés elvégzése.

A munkakérbél és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

U Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyttt €rzd, odafigyels, egyiittmiik6ds
magatartast tanusitani,

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

U Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

[ Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

[ Ovodai munkdja sorén biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

U A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
magénéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A munkaid6n beliil (heti 32 6ra + 4 ¢ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi
adminisztrativ teendék

2

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

[J Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat 6nélldan, teljes kori felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszer(ien is felkésziil.

[ Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

0 Kotott munkaidejét kizaroan a gyerekek kzott tlti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott
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gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével. :

O Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéscert. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkil.

01 Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

[ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

0 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely. ido,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem Szervez mas tevékenységet.

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

[ Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

[] A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatérozott idoszakonként ezt frasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér
az 6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi felelstol vagy a csaladsegitotol.

[) Pedaggusok nértékelési rendszer 8 kompetencia

1. Pedagogiai modszertani felkésziltség Onértékelési szempontok, elvarasok

Milyen a modszertani felkésziiltsége?

Milyen médszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki tevékenységekben?

o A médszereket az aktudlis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelelden alkalmazza.

e Kiilonbdz problémahelyzet biztositasaval elésegiti a problémamegoldo, 6nall6
gondolkodas fejlodését. ‘

e Hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacios
eszkozok 6vodaban indokolt alkalmazasara.

e Az alkalmazott pedagogiai médszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjak.

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

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

e A differencialas megfelel6 modja, forméja jellemz6.

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

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

e A pedagogus az életkori sajatossdgok figyelembe vételével valasztja meg az oran
alkalmazott mddszereket.

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

o Felhasznélja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.

e Pedagdgiai munkédjaban nyomon kivetheto a PDCA-ciklus.

e Alkalmazott médszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitetik. Hogyan, mennyire
illeszkednek az altala alkalmazott médszerek a gyermekkozosséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

e A rendelkezésre 4116 tanulasi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkdzoket, digitalis
anyagokat is eszkozoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfelelden hasznalja.

o Fogalomhasznalata pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaéricki.

e Pedag6giai munkaja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara.
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2. Pedagogiai folyamatok tevekenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges
Onreflexiok.

Milyen a pedagégiai tervezé munkdja: tervezési dokumentumok, tervezési madszerek,
nyomonkovethetség, megvaldsithatosag, realitas?

® Pedagogiai munkajat az intézmeény programjénak megfelelden hosszabb-révidebb
id6szakokra tagolva (pl.: éves ttemterv), tanulasi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv,
projektterv) és tevékenységekre (pl. jaték - és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

* Komplex médon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden lényeges elemét: a
tartalmat, a gyermekek elézetes tudésat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési
kornyezet lehet6ségeit, korlatait stb. :

e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelelé modszereket, eszkozoket, szervezési
modokat. :

* Tobbféle moédszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfelel6en
rugalmasan alkalmazza médszereit. Hogyan viszonyul egymashoz a fervezés és megvaldsitas?
* A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.
* A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanuldsi folyamatot tartja szem elétt.
e Tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséra.

* Pedagogiai terveit a megvalsitas eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja. A
tervezés sordn hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hatdroz meg pedagégiai célokat, fejlesztend6 kompetenciakat?

* Pedagogiai céljai 6sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
ovoda pedagdgiai programjanak célrendszerével. Hogyan €pit tervezé munkaja soran a
gyermekek el6zetes neveltségi szintjére, tuddsara és a gyermekesoport jellemzire?

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD- Iejatszo, projektor, interaktiv tabla,
fényképez6gép, szémitogép) célszertien haszndlja.

* Hasznilja a szocidlis tanuldsban rejlé lehetoségeket. Lehet6vé teszi a helyes viselkedési
normak, a mintaként szolgalé cselekvések, a kommunikaci6, egylittmitkodés megismerését.
e Alkalmazza a differencidlas elvét,

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

* Figyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitja a
tevékenységek tempdjat, idétartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztat
el6zetes tervein. Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek
crdeklddését, és hogyan koti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdekl6dését?

° Epl't a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagéra, igyekszik fenntartani érdekl6désiiket.
Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmiikddési
képességét?

® Felismeri a gyermekek tanulasi, magatartési problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai
segitséget kinal szamukra.

» Kihasznélja a tevékenységekben rejls lehetéségeket a megismer6 funkcidk és 6nallé
felfedezés gyakorlasara. S

Milyen ismeretszerzési, tanulési teret, tanulési kornyezetet hoz létre az ismeretszerzési,
tanuldsi folyamathoz? 3

* Pozitiv visszajelzésekre épiils, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol minden gyermek
hibézhat, mindenkinek lehet6sége van a javitasra, probalkozasra.

e Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt legkort és kornyezetet teremt, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhet6 tevékenységekhez biztositja a
megfeleld eszkbzoket és a szabad vélasztas lehetéségét. Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informécié-kommunikécios technikakra epll6 eszkdzoket, a digitalis
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tananyagokat? Hogyan sikeriil a helyes aranyt kialakitania a hagyomanyos és az informacio-
kommunikacios technoldgidk kozott?

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

o Az 6n4ll6 tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz €s egy¢b tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkozoket biztosit.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni binasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(i, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek t&bbi gyermekkel egyiitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelelé modszertani felkésziiltség Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis
és erkolesi allapotat? Milyen hatékony gyermeki megismerési technikékat alkalmaz?

o A gyermekeket személyiségének sajatossagait megfelelé modszerekkel, sokoldaluan,
elsdsorban a jatékukon keresztiil térja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben €s a
pedagdgiai munkdjaban (egyéni képességek, adottsagok, fejlédési litem, szociokulturalis
hattér)?

e Munkéjéban a tanulasi folyamatot a nevelés szerves részeként kezeli.

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

e A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonémidjuk kibontakoztatésara
torekszik

o Felismeri a gyermek személyiségfejlédési nehézségeit, és képes szamukra segitséget
nytjtani - esetlegesen a megfelel szakembertl segitseget kérni.

e Realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalosulésat.

Milyen médor differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gvakorlatat?

e Csoportos tevékenységek esetén is figyel az egyéni sziikségletekre, &s a gyermekek egyéni
igényeinek megfelelé modszerek, eljarasok alkalmazasara.

o A gyermekek hibdit, tévesztéseit mint a tanulési, fejlddési folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést elésegitdé modon reagél rajuk. Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt
figyelmet igényld gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igenyi, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé, a kiemelten tehetséges, illetve a hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzet gyermekekkel?

e Kiilonleges banasmodot igényld gyermek vagy gyermekesoport szamara hosszabb tava
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valositja.

o Az altaldnos pedagégiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyeéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremics,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenyseg

Milyen médszereket, eszkozoket alkalmaz a kozosseg belso strukturdjanak feltarasara?
 Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték és mas
élménygazdag tevékenység, program soran.

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanulasi kornyezet kialakitasara, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonbozo kulturalis kozegb6l, a kiilonbozé tarsadalmi rétegekbol jott tarsaikat, a
kiilsnleges banasmadot igényld, és a hatranyos helyzetli gyermekeket is?

e Az egész nap folyamén harméniat, érzelmi biztonségot, elfogado légkort teremt.
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* A gyermekeket egymas elfogaddsara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara neveli,
* Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek €s a gyermekkozosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hatterébél adodé sajatossagait.

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

e Ertékkozvetits tevékenysége tudatos. Egyiittmiik6dés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
erzékenység, més kultirék elfogadasa Jellemzi. Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a
pedagdgiai munkajaban (helyzetek teremtése, eszk6z0k, a gyermekek dvodai és 6vodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

* Az egyiittm(ikdést, kozosségi kapcsolatokat és érzelmeket erésitd helyzeteket teremt,
modszereket alkalmaz az 6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

* Az egyiittmiikodés, kommunikacio elosegitésére kovetendé mintat mutat a gyermekek és
szill6k szamara a digitalis eszkézok funkcionalis hasznélata terén. Melyek azok a
problémamegoldasi és konfliktuskezelési stratégidk, amelyeket sikeresen alkalmaz?

e Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktusmegel6zés médszereit, példaul a kézos
szabalyalakitast, az értékelési szempontok tudatositdsat, a pozitiv példak megerositését, a
kovetkezetességet.

* A csoportjéban felmeriild konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen értelmezi és
hatékonyan kezeli.

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

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

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

e Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

® Képes 6ndlloan, a gyermekek tevekenységének megfigyelésébol, produktumaik
crtékelésébol kapott adatokat redlisan elemezni-értékelni, és beléliik kiindulva a fejlesztésre
vonatkozo tervét elkésziteni, médositani. Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései timogatjék-e a gyermekek onértékelésének fejlodését?

* Pedagégiai munkajéban olyan munkaformak és médszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek alkalmasak az Onellenérzésre, onértékelésre.

7. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas Szakmai és nyelvi
szempontbol igényes-e a nyelvhasznalata (a gyermekek életkoranak megfelels szokészlet,
artikuldcio, beszédsebesség stb.)?

e Munkaja soran érthetéen és a pedagégiai céljainak megfeleléen kommunikal.

Milyen a gyermekekkel a kommunikacioja, egyiittmiiksdése?

* Kommunikéciéjat minden partnerrel a kélcs6nosség és a konstruktivitas jellemzi.

* A gyerekek szabad jatékdhoz és kiilonbozd tevékenységeihez nyugodt kommunikécios teret,
chhez kedvezé feltételeket alakit ki.

e Tudatosan 6szt6nzi a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikaciéiat.

Milyen médon mikédik egyiitt az ovodapedagdgusokkal és a pedagégiai munkit segité mas
felnéttekkel a pedagégiai folyamatban? '

* A kapesolattartas formai és az egyiittmiikédés sordn hasznalja az infokommunikaciés
eszkozoket és a kiilénb6z6 online csatornakat.
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e A gyermekek érdekében 6nalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a
kollégakkal. a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

o A szakmai munkakozosség munkéjaban kezdeményezoen és aktivan részt vallal.
Egyiittm{ikodik pedagogustarsaival kiillonb6zo pedagogiai eljarasok és programok (pl.
témanap, iinnepség, kirandulas) megvalositasaban.

Realis onismerettel rendelkezik-e?

Jellemzd-¢ ra a reflektiv szemlélet?

Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

Képes-e onreflexiora? Képes-e onfejlesztcsre?

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

o Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onéalldan, a szervezet
miik&dési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.

e Nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlodése érdekében.

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

e Sajat pedagOgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

e Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikéaciojat.

e Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, €s képes
alkalmazkodni a szerepelvéarasokhoz. Mennyire tajékozott pedagdgiai kérdésekben, hogyan
koveti a szakmaban torténteket?

e Rendszeresen tajékozodik a pedagogia tudomanyara €s az 6vodapedagogiara vonatkozo
legtijabb eredményekrdl, kihasznélja a tovabbképzési lehetoségeket.

o Rendszeresen tajékozodik az Gvodai nevelést, képességfejlesztést tamogato digitalis
technologiai eszkozokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

« Aktiv résztvev6je az online megvalosulé szakmai egy {ittmakodéseknek.

e 116 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezoképessége, felelosségvallaldsa a munkajaban?

e Munkéjéban alkalmaz 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

e Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend0k

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

[] A Pedagogiai Program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelotestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magéra nézve kotelezének tekinti.

0 A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 116 gyerekekkel €s azok
sziileivel.

O Az intézmény min6ségi munkavégzésének elveit ismeri €s teljesiti, a

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

7 Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megijulas, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

[ Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

[ Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
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U Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul t4j ¢koztatja az intézmény vezet6jét.

U Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértéi.
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

U Kozremikodik a gyerekekkel foglalkozé nevelStarssal, Gvodavezetével, pszichol6gussal,
logopédussal, gyerekorvossal stb. tértént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

0 Téjékoztatja a szilloket az iskolaba valé beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

[ Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (harom hénapos bontasban), heti iitemtery szintjén,
jatek, mozgés, foglalkozasok tagolasban, '

[0 Evente legalabb kétszer kitolti a ,, egyéni Jejlesztd lapot 7, mely a gyerek aktuélis

fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervet, melyet
folyamatosan vezet.

Altaldnos szabalyok (a Kjt., Knt. eléfrésai alapjan):
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elbirdsok

U A szabadség kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatdrozza
meg.

U Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) —a munkaviszony elsé harom hénapijat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelel6 idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozdénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

[l A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

C' A munkaltat6 2 mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de z
munkaval t61t6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

[ Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges
a vezet® mérlegelése alapjan.

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

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

0 Eves szabadsagolési titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

[ Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezéseének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

-]

A pedagdégiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

[J A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités), étel
elfogyasztésara valo kényszerités, leveglztetés vagy €tel elvonasa, a jatékid6 leroviditése
biintetésbél vagy rossz szervezés miatt (peldaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videdztatas).

[ Sziikség esetén tigyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato.
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Elfogadott munkarend alapjan 6.30 6ratol 17.30-6raig mindenki az iigyeletes, vagy sajat
csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

[ A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra bizni 8ket csak révid idore,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

O A pedagbgus a tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beltigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

O Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvélemeényt ir (a nevelési tanacsadd, szakértoi
vagy rehabiliticios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

0 Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

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

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

0 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb

0 A kotott munkaidd letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

0 A kotott munkaidd letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont. A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapesolt allapotban kell tartani. Az dlelkez6 idében, amikor a valtotars is ott
van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) magéanbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

[ Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre készen dlljon.

[] Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat elltni (heti maximum 4 éra idétartamban, a kotott munkaidén tul).

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

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

O Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden tilos dohdnyozni.

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

0 felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elokészitése);

[ a taniigy-igazgatasi (mulasztdsi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmeérd lap)
adminisztracio elvégzése,

[ csaladlatogatas;

U gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

[ sziiléi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

0 eseti helyettesités, szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo
részvétel;
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L) 6vodai kirandulésok, tnnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.
A fentieken til az Gvodavezets eseti feladatokat adhat, kizérélag pedagégiai téméban.
A munkavillalé jogai és kitelességei (a kozoktatdsi, koznevelési torvény alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat &s kotelezettségeket, melyeket a
Jogszabalyok szdmara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informicioszolgaltatasi Kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

U az 6vodan beliil: az Ovodavezetével, a helyettessel, a valtotarssal, csoportos dajkdval,
U a sziilokkel,

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

Az 6vodapedagégus kompetencisja:

U A Pedagégiai Program megvalésitasahoz sziikséges modszerek megvalasztisa

U A gyerekek fejlodését segité tehetséggondozas, felzarkéztatds, kiemelt figyelmet igénylo
gyerek esetén is.

A munkakoéri lefras médositasanak Jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,

annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az sltalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkizioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Ervényessége idétartama:

Herceghalom,
PoH:

Ovodavezet Munkavallal6

AZ OVODAVEZETO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:
Munkakére: 6vodavezets-helyettes
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Kinevezés modja: a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi
ki.

Kinevezés idotartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetoje

Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

Helyettesitdje: az SZMSZ-ben megjeldlt modon.

Jarandodsaga:

A munkakorbél és a betoltésébél adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

[ Vezetéként feleldsséget érez az intézmény szakszerl €s torvényes miikddtetéseert.

[ Segiti és tamogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a szilok, a munkatarsak €s a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

[ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

[ Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezetd kompetenciajaba tartoz6 feladatokat
(példaul  munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,  jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas).

A munkakair célja:

[] Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat.

O Segiti az intézmény miikddtetésct €s az intézmény vezetd munkdjat.

[0 A munkamegosztés szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

[] Részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

1 A kotott munkaidén beliil (heti 24 6ra): az Oy odapedagogusi feladatok eliatasa a
gyerekcsoportban.

[1 A teljes munkaidd (heti 16 6ras) kitdltése alatt alapvet6 feladatok: pedagégiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi feladatok, munkaéltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

1] Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjénak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

[ Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

[ Az 6voda rendezvényeinek elokészitéseben tevékenyen részt vesz.

O Ellendrzi az intézményi minségi munkavégzésének megvalositasat.

[ Ellenérzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését.

0 Osztonzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos onképzését.

[ Elgsegiti az 0jit6 szandéku, korszert pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

O Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonaldt, eredményességét és hatékonysagat.

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

Taniigy-igazgatdsi feladatok

58



U Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését,

U Az intézmény vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasars].
U Biztositja az intézményen beliili informéciéaramlsst.

U Ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
[ Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiilj munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek. ,

U Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat,

U A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.

LI Kapesolatot tart a sziil6i kozosséggel, évente egy alkalommal részt vesz az crtekezletiikon.

Munkdltatéi-humdnpolitikai Jeladatok

U Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, &s elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
U Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartasat.
[ Megszervezi és ellendrzi a dolgozdk napi munkaéjat.

U Megszervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitését, és errsl tajékoztatja a vezetét.

U Ellen6rzi a munkaidé nyilvantartast, a helyettesités, a taléra helyességét

[l A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdek, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl t4j ¢koztatja az intézmény vezetojét.

U Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

[J Segiti a palyakezds, illetve az Uj kolléga beilleszkedését.

U A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszony4t vétkesen megszegé dolgozé térvényes felel6sségre vondsat.

U Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat,

- Guzdasdgi-adminisztrativ Jeladaton

U Az intézmény vezeté hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

Ll Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonbozd eszkdzok vasarlasiban.

[ Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

[l Betartja a kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

[ Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Grzése, védelme. '

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

U az intézményvezetovel,

[l valamennyi pedagbgussal, a pedagbgiai munkit segitd dajkékkal és takaritokkal,
U az 6voda kliensi korével.

Ervényesség idotartama:

Herceghalom,

P
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intézményvezetd munkavallal

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore: Pedagdgiai asszisztens (6voda) ;

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergd Ovoda
Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmeny vezetdje
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitje:

Jarandosaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegl juttatds

O cafetéria

[ jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves Osszesen:

1.Kapcsolati rendszer

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

2 .Szakmai kovetelmények

Munkajat hassa 4t a gyermekkdzpontu szemlélet, a tolerancia, az empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, jaruljon hozza annak egészséges fejlodésehez.
Rendelkezzen megfeleld kommunikécios €s kooperécios készséggel.

3.A feladatok részletes felsoroldsa

Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozéasban (torvények, rendeletek), valamint az évodai
alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
F6 feladata a kijelolt évodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidOs
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, az 6vodai tevékenységek
eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez. A
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tevékenységek alatt az 6vodapedagbgus Gtmutatisa alapjdn, vagy egyéni felzarkoztatdssal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesy elé.

Segiti az 6vodai csoport ctkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartdsdra, a helyes szokdsok kialakitaséra.

Aktivan részt vesz az 6vodaj programok el6készitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalésitasat.

Esetenként /iigyeleti idé/ 6nalléan foglalkozast szervez, beszamol a pedagégusnak a

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagbgus tGtmutatasait kovetve.

felettese megbizza.
A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolodé, a munkakori lefrasban nem

nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza,

4.Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé Jjogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és kételes) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

-~

5.FelelGsségi kor

A feladatkérébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak megszabott
hatéridére térténé elvégzése: az SZMSZ-ben, Pedagégia Programban és a Hazirendben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése. :

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetsi
utasitasok igénytél eltérs veégrehajtasaért, a Jjogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
ligyben, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltériven étvett eszkozokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibasodasukat frisban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadds napjat.

A munkaeszkézok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasdért, a
vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért felelosségre vonhato.

6.Informaciés kapcsolatok
Az eredményes munkahoz nélkiilézhetetlen informécidkat kap intézményi értekezleteken

tovabba kozvetlen felettesétol. Tantigyi, pedagdgia, gazdaségi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felel§s vezetének adhat és tole kérhet informaciot.,
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Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
6vodapedagogusoktol. Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely az
dvodapedagdgusok munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a szildk, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

7.Helyettesitések

Az intézményvezetd kijelolése alapjan.

8. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.
9.Titoktartasi kotelezettseg

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t illetoen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valé kapesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymaés kozti, a gyermek
fejlodésével vsszefliggd megbeszélésre.

A munkaértékelés kritériumai: bels6 ellenérzes értékelése alapjan, valamint a kiilso
szakértvel torténd ertékelés

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Ervényesség idotartama:

Kelt: Herceghalom,
PH.

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

Kelt: Herceghalom, 2015.

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

Munkavallalo

Munkakori leiras ovodatitkar részére

A munkavallal6 neve:

Munkakére: ovodatitkar

A munkahely neve: Herceghalmi Csicsergo Ovoda

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmeny vezetoje
Munkaideje:
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Besorolasa:
Helyettesitdje:
Jarandésaga:

Alapbér:

Egyéb:

ésszesen:

Egyéb bér jellegti juttatds

[ Szabadsag:
Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:
Osszesen:

KOTELESSEGEK

Feladatkor

Szervezi az intézmény hivatalos Ugyintézesét, vezeti a titkarsagot.

Az dvodatitkar adminisztrativ tevekenységével elSsegiti a neveld-oktaté munka
szervezesét. Ennek érdekében végzi mindazokat az aktudlis feladatokat, amelyekre az
intézményvezet6 és helyettese utasitjak.

Munkéjdhoz sziikséges adminisztraciés és informdaciés rendszert kialakitja, azt
rendszeresen karbantartja /tablazatok, szamitogépen feldolgozott adatok, aktdk,
dosszi€k, rendezé elvek alapjan gyljtott egyéb dokumentumok/.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, gondoskodik a
postazésrol.

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

® A hivatalos iizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatist ad az

¢rintetteknek az tigyben eljaré illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és mésolja a vezet6 altal engedélyezett, intézményi iratokat.

Vezeti a gyermekek, dolgozok naprakész intézményi nyilvantartasit /KIR/, a
hivatalos statisztikdkat, az okiratokrél, dokumentumokrél hivatalos masolatot,
masodlatot készit.

Ellatja az érkez6 és tavozd gyermekek hivatalos adminisztraci6jat, tovabbitja és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztésért valé felszolitasokat, feljelentéseket.

A taniigyi, személyi anyagokat kezeli, tigyel annak rendjére, esztétikajara és
pontossaganak betartdsara.

Rendben €s elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, pétlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

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

Koordindlja az orvossal, védénével, az egylttmiik6dést. (véddoltasok,
szlir6vizsgalatok €s fogaszati kezelések)

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

Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogaté személyeket, a sziil6ket, pedagdgusokat,
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tigyeik intézését elosegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja a vezetét vagy
helyettesét. .

e A pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a
jogszabalyi el6irasok szerint kezeli. '

e Vezeti a pedagdgusok hidnyzasait, az dvodavezetd megbizasabol nyilvantartja a
dolgozok tavolmaradasat /szabadségolasi terv alapjan nyilvantartja a dolgozok
szabadsagat/.

e Elkésziti a kedvezményes utazasi igazolvanyokat.

o Vezetdi megbizas alapjan elokésziti tovabbi tigyintézésre az 6voda dolgozoéinak:
kinevezését, jogviszony megsziintetéseét, athelyezését, atsorolasat.

o A terembérleti szerzédéseket elokésziti, figyelemmel kiséri a bérleti dij befizetését.

o Vezeti az étkezOk nyilvantartasat az étkezési szabalyzatnak megfelelé szempontok
szerint.

e Segiti a OCS csoport munkajat.

Jogkor, hataskor

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

Munkakéri kapcsolatok

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

Felelosségi kor

e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomdsdra jutott informaciok titkos
kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevekenységere.

Felelosségore vonhato

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért, - vagy hianyos
elvégzéséért. :

e A vezetbi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, a munkatirsak €s a
gyermekek jogainak megsértéseert.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéro
hasznalataért, rongalasaért.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
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mlulirott ezzel a nyilatkozattal kételezem Mmagamat arra, hogy a Herceghalmi Csicsergd
Ovoda /2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/a./ kotott munkaviszonyom fennallisa alatt
tudoméasomra jutott allam- &s szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem sordn eléttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekro] illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem  adok, amelyek kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az
allampolgar szaméra hétranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel Jérna.”

Kelt:

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

alairas

Ervényesség idétartama:

Herceghalom,

ovodavezetd munkavallald

A DAJKAK MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Herceghalmi Csicsergé Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatéi Jogkér gyakorléja: az intézmény vezetéje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesit6je: a vezet altal kijelolt dajka

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:

[l esoportszoba, gyermekmosdok, melegitd konyha,
[ bejarat

[ folyosdk

O udvar

A munkakér betsltéséhez sziikséges iskolai végzettség: megfelels/ dajka / szakmai
végzettség

A munkakirbél és a betoltésébil ad6dé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

U A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

1 A sziil6kkel szemben egyiittérzs, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit,

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

U Tiszteletben tartja és tolerélja a massagot.

0 Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
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0 Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

0 Az 6vodéskora gyerekek gondozasanak segitése Gvondi iranyitassal.

O A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztén tartasa, takaritasa az ANTSZ eloirasainak
megfelelden.

0 Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

0 Ovoné munkajanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

0 Szorosan egyiittmiikodik az 6vonokkel, segiti megvalositani az intézmény pedagégiai
célkitiizéseit.

[0 Nyugodt hangvétellel, értheto. tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkéjaban.

[ Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

O Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnel, az oltoztetésnel,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szilkséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipok pérositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir haszndlata).

[ Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megeldzni, jelezni.

At sztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen taroija.

[ Déleldtt, az 6vondvel egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekeben a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

[ Kisérékeént segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

0 Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobéban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

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

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos teenddk

[ A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozzd tartozo6 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat az egészségiigyi
eldirasoknak megfeleloen.

[ Az intézmény egyéb teriileteit (melegitd konyha, bejarat, folyosok, mosokonyha) a tobbi
dajkaval, takaritonével kozdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

[] A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

[ Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilsnos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempek,
csovek, ablakok, ajtok lemosésat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat
(példaul ajtomosds vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

[ Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
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orilkozok, teritok, babaruhdk).

[l Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhiiz4sardl.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6véns kérésére gyakrabban is.

U Elvégzi a fektet6 dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizar6lag a sajat agyaba fektdjon.

[ Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fert6tleniti.

U Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az ovoda udvaranak takaritasat,

kertjének gondozasat, locsolasat, télen a hé eltakaritdsat, a megvasarolt druk szallitasat,
kézbesitést,

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk

] A konyhéaban az ételt kitalalja,a csoportszobaba tolja, segédkezik a szétosztasban

U Gondoskodik a gytimdlesok, zoldségek igény szerinti tisztitasarol, daraboldsérél

[ Az étkeztetés lebonyolitésa utdn az edényeket, evbeszkozoket, poharakat §sszegyfijti, a
konyhaba viszi, elmosogatja

Altalanos szabélyok
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elGirdsok

U A szabadsag kiadasénak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a

munkaltaté hatarozza meg.

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

hénapjét kivéve — a munkavallalé kérésének megfelel6 iddpontban kell kiadnia a
vezetének. A dolgozé erre vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

"4 szabadsdgor esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni

UA munkaltaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbsl

megszakithatja, de a munkaval 51t6tt id6 a szabadsagba nem szdmit bele.

0 Eves szabadsdgoldsi iitemterv elkészitése a félreértések elkertilése érdekében ajanlott.
[ Vératlan tdvolmaradast, hianyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezesenek érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetdnek.

A gyerekekkel, munkavégzéssel kapcsolatos egyéb eldirdsok

U A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6iti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa,

[ Sziikség szerint feliigyel a gyerekek teveékenységére. Tilos a gyerekeket felnbit feliigyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora is.

L A gyerekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az 6véné 2-3 perces tavolléte esetén) csak
az ovodapedagogus engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel
jelezni kell az 6vodavezetének, ha az 6véns rendszeresen, a megengedett nehdny percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

U A tudomésara jutott hivatali titkokat kételes megorizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikédésével Osszefliggd bels6 problémék, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak, a gyermekekrsl tudomasara Jjutott
barmilyen informdcio.

U A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem informélhatja.
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Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerck 6vondjchez vagy az
6voda vezetjéhez

Egyéb

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

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

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

1 Az ebédid6 naponta 20 perc (munkakozi sziinet), mely idotartam nincs benne a napi
nyolcéras munkaidében.

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

[ Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

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

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

[ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

[] Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

0 Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden tilos dohdnyozni.

0 Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kitelességei (Knt. alapjén):

0 Tudésénak és képességének megfeleld, korrekt munkaveégzes

[0 A munkafegyelem betartasa

1 J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

[] Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsdnak segiteése

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel, a csoportos 6vondkkel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezeto fenntartja!

Titoktartasi kotelezettség: az 6voda mikodésével, a nevelotestiilet tagjaival €s
munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes meg0rizni

Nyilatkozat.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!
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Ervényesség idétartama:
Herceghalom,

P.H:

Ovodavezet6 Munkavallalo

Munkakéri leiras a takarito részére

A munkavaillalé neve:

Munkakire: takarito

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

Munkabeosztas:

Besorolisa:

Helyettesitéje: a vezet6 altal kijelslt dajka

Jarandoésaga:

Alapbér:

Egyéb:

Osszesen:

Ligyéb bér jellegti juttatds

O cafetéria

[l jubileumi jutalom

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves 8sszesen:

Napi feladatok:

- takaritja az 6vodavezet6i, logopédiai és a foglalkoztaté termeket

- takaritja a nevel6i szobat, felnétt 51626t és mosdo helyiségeket

(A mosdo helyiségek takaritdsakor iigyel a higiéniai elirdsok betartdsara /WC tloke,
kagylo tisztitdsa, fertétlenits lemosasa/)

- a felnétt mosdokban a torslkozéket hetente tisztara cseréli

- felsopri és felmossa a gyermekek tavozasa utan a szélfogokat és a folyosot

- a szonyeget naponta kiporszivozza a csoportszobakban, a szényegek szélét felhajtva a
helyiséget valtott vizzel felmossa, a folyoson elhelyezett virdgokat megontozi, a
folyosodt felmossa

- a gondjara bizott helyiségekben kiiiriti a szemetes edényeket
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- 7aras elétt lehtizza a mosdokban a WC-ket, ha szitkséges wjra felmos, meggy6z6dik az
épiilet ajtajainak, ablakainak megfeleld zarasarol.
- naponta lesopri a jardakat, teraszt.

Idészakonkénti feladatok:

- nagytakaritaskor lemossa felnott 61t6z0 falat, megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a
fuggonyoket, diszitd textilidkat, besegit a folyoson végzendd nagytakaritasi munkékba

- a gondjaira bizott helyiségek ajtajait, butorait hetente lemossa, letérolgeti a port €s
leszedi a pokhalot

- a tornaszereket, bordasfalat kéthetente fert6tlenités vizzel lemossa

- az udvar takaritasaban aktivan részt vesz.

Titoktartasi kotelezettség: az 6voda mitkodésével, a nevelStestiilet tagjaival és
munk4javal, a gyermekek egészségligyi €s csaladi

koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni

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

Nyilatkozat
A munkakori leirdshban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetsjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkiozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom!

Ervényesség idotartama:

Herceghalom,

BH

Ovodavezetd Munkavallalo

Melléklet

IL 2. szamt - ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

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

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéeért, jogszer(i tovébbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatisaért az
intézményvezets felelds,

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott c€lbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
¢rdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasihoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és 1d6szertieknek kell lenniiik.

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

Megfelels biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen vagy
Jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozz4férés megakadalyozaséra.

Az adatalany szerezzen tudomést személyes adatainak allomanyarél, annak céljairol, az
adatkezeld személyéro].

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az 6voda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A szabdlyzat alapjdt képezé jogszabdlyok

Nemzeti kznevelésrél sz616 2011 ¢vi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérd] és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. évi CXILI. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéciGszabadsagro!
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirsl

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

2011. évi CLXXIX, Térvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992, évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak Jogéllasarol

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 vonatkozo alapvet6 intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel 5k tiszteletben tartsak.,

2011. évi CXIL. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

E t6rvény alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithaté természetes személy;
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személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy t5bb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdaségi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbél levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodesre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

adatkezeld:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon vegzett barmely miivelet vagy
a4 miiveletek dsszessége, igy killondsen gytjtese, felvétele, rogzitése, rendszerezeése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
sszehangolasa vagy Osszekapesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3 A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonosité szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kézalkalmazotti alapwyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosité jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség eseten valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatdrozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, iddpontja
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a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blntigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasinak alapjaul szolgal6 idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

cimadomadnyozis, Jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valg tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idej
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

a kézalkalmazott munkavégzésére irdnyul6 egyeb jogviszonyaval Osszefligg$ adatai

A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkdliatoi Jog gyakorldja kezeli.
A pedagégusigazolvanyra Jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodék

részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény 4lloméanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mukddtetéséért az Gvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggl adaiok kezelésért

ovodavezetd,

az intézményi nevelSmunk4t segitd kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
veégz0 vezetG-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiiksdd kdzalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében.

tartozik felelésséggel.

A magasabb vezet6 beosztisi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szery latja el.

A teljesitményértékelést vegzo vezetd, vezetd-helyettes felel6sségi korén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
Jogszert és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébé] a munkébol valé rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvéntartas szemelyi juttatasrol szol6 adatkéréhez tartozé
nyilvantartast az évodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetéen dtad a
személyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
szemelyi anyagba torténé betekintés tényet, jogosultjanak személyét, Jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivéant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni. ]
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megszinése
utén a kézalkalmazott személyi iratait az irattarozési tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak —a kozalkalmazotti
jogviszony megsz{inésétol szamitott Stven évig kell megorizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egy¢b személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a kézalkalmazott felettese,

a minGsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi cllendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlé szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyesz €s a birdsag,

a személyzeti, munkaligyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdren beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az {izemi
baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv. i

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezese, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kdzérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat 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 eléirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiz,
viz ) megakadalyozasa érdekeben.

5. Az adatkezelés médja, feladatai és szabdlyozdsa

5.1. A gyermekek nyilvdntarthato és kezelhetd adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar 4llampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezése, Szama.

sziilbje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapesolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosit6 szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitdasdara jogosultak
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Az 6vodavezetd, a vezetO-helyettes feladatkore vagy megbizdsa szerint az Ovodapedagogus, a
gyermekvédelmi felels. az ovodatitkar.

Az dvodavezet, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzéksnyvet a Jogszabélyban meghatarozottak szerint,

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az
adattovébbitasra vonatkozé adatokat a vezetOnek.

Az 6vodavezets nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megéllapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatksrén beliil részt
vesz az ovodavezet6 és az altala kijelslt tigyintézo.

Az dvodapedagbgusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hétranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az

iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik adattovabbitsra a
vezetének.

J.3. Az adatok tovdbbitdsa

A gyermek adatai koziil _

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviselGje neve, sziilje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, Jjogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szama
a tartozkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntarto, birésag, rendérség, tigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 0voddhoz, iskolahoz,
aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositssi azonosito
Jele, sziilgje, torvényes képviselbje neve, sziilGje, térvényes képvisel6je lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egeszségligyi dokumentacis, a tanuié-
¢s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egeszsegi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilgje, térvényes képviselsje
neve, sziil6je, térvényes képviselsje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszédma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozo adatok a veszelyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasihoz és 1gazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatds igénylése céljabol a fenntarts részére, tovabbithato.

A gyermek, ‘

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozoé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez szitkséges fejlettségével kapesolatos adatai
a sziilének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak, tovabbithaté.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre val igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelheték, amelyekbol megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az 6vodavezetd alirasaval, irasos megkeresésre postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén stadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkerescs
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen belil
papir alapon zért boritékban.

6. Titoktartdsi kotelezetiség

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
valé kapesolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettseg nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziilojével minden. a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kizlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodesét.

A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezese nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozles
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozottnyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértekben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei k6z6tt az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t t4] &koztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozo szilloi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapesolatban
minden esectben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a papiralapu
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nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagégus
feladata és felelssége, a munkakéri lefrasban szereplé ligykérével megegyezden.

8. 4 kozoktatds informdcics rendszere (KIR)

A kozoktatas informaciés rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kézoktatds informaciés rendszerébol személyes adat csak az érdekelt kérése,

A kozoktatéas informacios rendszerébe — korményrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikédnek a kéznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasiban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus—mw&akﬁrben, illetve nevelé- és
oktatémunkat kizvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel$ a hivata] azonositd
szamot ad ki.

A kézoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevet, sziiletési adatait, az
azonosito szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
€s tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvéntartasbol szemelyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonosit6 szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozésal a valtozést koveld 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios K&zpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

A kdzoktatds informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvéntartas tartalmazza g gyermek nevet, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampol garsagét, valamint az érintett neveldsi
intézmény adatait,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a Jogviszonyhoz kapcsolodé
juttatés jogszerti 1génybevételének megallapitésa céljabol tovabbithato a szolgéltatast nytijt6
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
Jjogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentésté] szamitott 6t evig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartisba.

DA pedagégusigazolvdny

A munkiltaté a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagbgusigazolvanyt a Kézoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatas informécios rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja.

A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a Jjogosult fényképét és
alairasat.
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A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany clkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatési Informécios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvéntartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve Kkérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téajékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagéanak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az édltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az dvodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az ltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 véltozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6voda vezet6jét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetSjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmeny gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvéantartast, valamint a ki zalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

" A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint keli
végezni.
E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a ko zalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetoséget

ellendrzi a szabélyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébol eredo- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 6vodavezeto helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellen6rzéset
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojdval, fejlesztésével kapcsolatban
clékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagogusok

betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabélyozas, szabalykdvetes fejlesztését
12. Zdré rendelkezések
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A szabilyzat elfogadasat kévetden 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozé Jjogszabalyok
modosulasdig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositdsanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférs elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. '

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kételezo
érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt -
el6irasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt {ven
alairasukkal igazoljék, a hatélybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza,

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alafrasokat a
melléklet tartalmazza:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. A4prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortén
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérs] (altalanos adatvédelmi rendelet)--

(26) Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 informéci6 esetében alkalmazni kell.

(32) Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyertelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irdsbeli -ideértve az elektronikus tton tett -, vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapulé és egyértelml hozzajarulasat adja a természetes
személyt érint6 személyes adatok kezeléséhez.

(38) A gyermekek személyes adatai kiilénds védelmet ¢rdemelnek, mivel 6k kevéshé lehetnek
tisztiban a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggs kockazatokkal, kovetkezményeivel és az
ahhoz kapcsol6do garancigkkal és Jogosultsagokkal.

Koznevelési intézményben adatvédelmi tisztségvisel6t kell alkalmazni (2016. méd. EU 2019)

8. cikk

A gyermek hozzdjdruldséra vonatkozd feltételek az informdcics tarsadalommal Osszefliggd
szolgdltatdsok vonatkozdséban

(1) Ha a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alkalmazandd, a kézvetleniil gyermekeknek
kindlt, informaciés tarsadalommal Osszefiiggd  szolgaltatasok vonatkozisiban végzett
személyes adatok kezelése akkor jogszert, ha a gyermek a 16. cletévét betoltotte. A 16.
életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
€s olyan mértékben jogszerti, ha a hozzéjarulést a gyermek feletti sziilsi feliigyeletet gyakorlo

adta meg, illetve engedélyezte.
37. cikk
Az adatvédelmi tisztvisels kijelilése

(1) Az adatkezel és az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviselot jeldl ki minden olyan
esetben, amikor:
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a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsigszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birosagokat;

b) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo o tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékil megfigyelését teszik szitkségesse;

A Herceghalmi Csicsergd Ovoda képzést kovetoen sajat alkalmazottként adatvédelmi
tisztviselot foglalkoztat. Az adatvédelmi tisztséget az intézmeny vezet6je tolti be.

Melléklet
IL 3. szamu — KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI
Az eljdrds meginduldsa és az azonnal megvdlaszolhat kérdések

1. Az eljaras a kozérdeki adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0
szervezet (tovabbiakban: igényl0) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11.

pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjesztheto.

2. Amennyiben az igényld masolacok készitésére is igényt tart, Gigy igényci személyesen,
postai titon, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3. Az igényl igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benytjtott igényben —az 2.11. pontban meghatéarozott esetek kivételével-
feltiintetésre kertil:

az igényld neve és levelezési cime;

napkdzbeni elérhetosége (telefonszém vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapesolatos koltségek megfizetéserol. -

5. A személyesen megjelent igénylo igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
Kitoliésével a vezetdi irodaba nytjthatja be. A formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzatban
melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége

szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a ki, sziikség szerint a kitoltéshez
~ segitséget nyujt.
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7. A vezet6 a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbél nem vizsgélja,
azonban adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos fellelhetdségérol
tdjékoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

8. A vezetd minden munkanap délelstt 10 ordig soron kiviil tovabbitja az eléz6 munkanapon
érkezett igényeket az 6vodavezetének.

9. Az irdsban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
1gényld az irdsban eléterjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésGbb a beérkezést kvetd munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetének.,

10. A més szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 16vé adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egyseg-
amennyiben minden kétséget kizaroan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak minésiil, amelynek nyilvénossagat Jogszabalyban nem korlatozza, és az igényl6 sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés megel6zésével teljesitett adatkozlés
ellen kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailben is kdzolheti. Az ovoda, az
igényt és annak elintézési modjét is tartalmazé tigyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartas
vezetése c€ljabol megkiildi a fenntarto részére.

12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatérozott médon elbterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az évoda az igény teljesfiése sordn a tovabbiakban az
altalanos szabdlyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgdlata

1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbél a szempontbél,
hogy

a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

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 igényl6 a megismerni kivant adatot az
igénylével és- a tole elvarhaté médon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelelt
igény benyujtésara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa
érdekében.

3 Amennyiben az dvodavezet6 dltal az eléz6 bekezdés alapjan nyujtott segitséget
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithato

meg, hogy az igényben szerepl adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezeté haladéktalanul megkiildi az illetékes

81



szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontb6l megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjel6lt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstol szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az dtadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdek adatnak, azonban erre vonatkozo alldspontjukat az ovodaval
elozetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kori, hidnytalan 4tadasa a
megkeresett szervezeti egység felelosscge, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezesre 4116 adatok alapjan kétséget kizaroan
megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikseges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésének a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni. :

A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzék az igényld altal igényelt adatokat

azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala 2011. évi
CXI1. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol alapjan nem
- korlatozott.

A szervezeti egységek altal 4tadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivéant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egy€b irataibol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt 4llapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvénossagra, ennek tényérol, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az iigyfelet postai uton irasban, tovabb4a — amennyiben az igénylé
clektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje
adja ki.

Ha az igényléigénye csupan részben teljesitheto, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacios onrendelkezési jogrol szolo torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatéridore.

4. Az adatok elékészitése dtadasra :
1. Az igény teljesithetésége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
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ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozéra rogzitett
bemutatasra, illetve megkiildésre elékésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérdl az G6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

3. Az adatok dtaddsa

1. Ha az igényl§ az adatokat szemeélyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfelel6 idépont egyeztetése c€ljabol. Ennek soran sziikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az évoda — az
igényl6 egy hénapon beliil elbterjesztett igénye alapjan — U idépontot dllapit meg.

2. Amennyiben az igényl$ az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kéveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kévetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylé
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviselbje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasaro! hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyoz4sat az 1génylé nem
kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa sordn az 6voda képviselbje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansdgara feliigyelni.

- 5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseléjének Jelezheti. Az 6voda képviselbje az igényl6
nyilatkozatot az ligyiraton régziti, és azt az igényl6vel alairatatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ugyfél valasztasa szerint

a szemelyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

postai uton, utanvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igénylé a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfelel6 idépont egyeztetése céljabol, egyidejleg kozli a megallapitott kltségtérités
Osszegét.
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8. A megbeszélt helyen és idoben szemeélyesen megjelené igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhet el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az clézbek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapesolatos eljarasi szabalyokra az elozoekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igénylo, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovet6 harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi uj id6pont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai iton
kell megkiildeni.

11. Postai tGiton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
mésolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

6. Az eljdrds lezdrdsdt kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapit6, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabélyok szerint irattrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildstt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbél nyilvanos adat" feljegyzést.

7. Eljdrds a nem nyilvdnos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo igényt
az 4ltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el 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 kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetéségérél hozott dontésre.

3. A dontést a fenntarté kiadményozza, az igényld értesitésérol az 6voda gondoskodik.

4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésere iranyulo igény
teljesitésérél, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az ovoda az intézkedés fenntartoi
kiadményozasat kvetéen felveszi az igénylovel a kapesolatot megfelel6 idépont egyeztetése
céljabol.

6. Az adatok atad4sanak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a

megismerési engedély kizarélag az 6 részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.
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7. Az eljérés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

8. Az adatszolgdltatdsi nyilvantartds

1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indok4rdl nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kézérdekt adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabb4 a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23, § (D)
bekezdésében elbirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birosdgi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabb4 ha talzénak tartja a meghatérozott
koltségtérités 6sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat, A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezelére és az igénylére vonatkoz6 hatarid6k lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Keriileti Bir6sag soron kiviil jar el.

IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 nevex:

Levelezési cim: ,
Napkozbeni elérhetéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekl adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak misolatok igénylése esetében kell kitslteni!

Az elkészitett masolatokat:

szemé€lyesen kivanom atvenni

postai tton kivianom atvenni

Vaéllalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésbb a
IndsetatokSatveteleiomaps . gl DR L u e L Ovoda részére megfizetem.
R AR e Vb TRt e e

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

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd més szervezet esetén az el ljar6 képviseld megnevezése.
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I11. Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat az elfogadasat kovetoen lep hatélyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadéasanal €s médositasandl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kdzzététele, a dokumentalas mddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban és adatkezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényct a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tag] ai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

IV. Legitimacios zaradék

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte

2023. 10. 24.

Alairas

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség elfogadta

2023.10: 24,

Aléairas
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Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az Intézmény vezetje jovihagyta
2023. 10. 24.
Alairas

A Szervezeti Miik6dési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja elfogadta.

2023.
Alairas
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