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Tisztelt Emberi Kapcesolatok Bizottsaga!

A nemzeti kozneveléstdl szold 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt) 83. § (2) bekezdése
#) €s j) pontja szerint a fenntartd

- jovahagyia a kdznevelesi intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programijat, éves munkatervét, dont
4 beszamoldk elfogadasardl.

Vac Varos Onkormanyzat Képviscld-testiletének Szervezet és Mikadési Szabdlyzarardl szolé
2/2022. (1.19) szamé énkormanyzati tendelet 3. melléklete szerint az Emberi Kapesolatok
Bizottsaga atruhazott hataskdréhen eljarva jovahagyja az dvodak ¢ves munkatervét, beszamoldjit.

A Viad Deikvari Ovoda intézményvezetdje a fenticknek megfelelden elkészitette a 2023/2024
nevelés: évre vonatkozd beszamoldjar, a 2024/2025 nevelési évre vonatkozd munkatervét,
valamint az Ovoda Vezetdi Programjat 2024-2029 1dodszakra, illetve a médositort Szervezeti &s
Muikodést Szabalyzatat, melyet megkiildétt jovahagyasia a fenntartonak.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a mellckletben megtalalhato beszamoldt, munkatervet, vezetéi
programot ¢s a2 modositott szabdlyzatot fogadja cl.

Ve, 2024, oktdher 25.
Karpati-Kelemen Katalin sk,
bizottsag clndke
1. szami Hatarozat javaslat:

Vic Viros Onkorményzat Képvisel§ - testillet Emberi Kapesolatok Bizottsiga Atruhazott
hataskorében eljarva ugy dont, hogy a Vac Deakvart Ovoda 2023/2024-as nevelési évre
vonatkozo beszamoldjat elfogad;a.

Hataridé: azonnal Felel8s: Igazgatasi ¢s Szocidls Osztilyvezetd

2. szamd Hatarozati javaslat:

Vac Vitos Onkormanyzat Képviseld - testilet Emberi Kapesolatok Bizottsiga 4truhdzott
hataskorében eljarva Ggy dont, hogy a Vaci Dedkviri Ovoda 2024/2025-es nevelési évre
vonatkozd munkatervét elfogadia.

Hataridé: azonnal Felelbs: Igazgatasi és Szocidlis Oszialyvezetd

3, szamu Hatarozat javaslat:

Vic Viros Onkorményzat Képvisels - testilet Emberi Kapcesolatok Bizotisiga 4truhdzott
hataskorében eljarva vgy dént, hogy a Vaci Dedkvari Ovoda Vezetdi Programjat 2024-2029
kozott :1dészakea elfogadia.

Hatarid§: azonnal FelelSs: Igazgatasi ¢s Szocialis Osztlyvezetd

4. szamy Hatarozati javaslat:

Vac Viaros Onkormanyzat Képviseld - testillet Emberi Kapesolatok Bizottsiga atruhdzott
hataskorében eljarva Ggy dont, hogy a Vaci Dedkvari Ovoda médositott Szerveszeti és Mkddést
Szabalyzatat clfogadja.

Hatarid6: azonnal Felelds: Igazgatast és Szocialis Osztilyveretd

P wnatnayar sxive

2600 Vac, Marcivs 15.1ér 11, Tel.: 27/513-481 Fax: 27/513-414 kabinetitivaroshaza.vac.hu www.vac.hy



2023/2024.NEVELESI EV

Beszamolo

Vaci Dedkvari Ovoda
Terék Agnes Igazgatd



Bevezeto

,»Akkor jo a vilag, ha jo benne gyereknek lenni.”

(Véghelyi Balazs)

Deakvar a véros egyik legdinamikusabban fejlodd varosrésze. A tervszerii és tudatos
oktataspolitika eredményeként jol miikddd intézményhdlozatban a sziildi igényeket kielégito,
kiszamithato és tervezheté mindségi kozszolgaltatds valosul meg. A Véci Deakvari Ovoda
Osszehangolt, gazdasdgos miukodéssel biztositja a négy tagintézmény jogszerd,

koltséghatékony és magas szinvonalt miikodését.

Elsddlegesnek tartjuk a felelés gondolkoddst a hozzank jar6 csalddok ¢és gyermekeik
mindenek felett allo6 érdekében, az értékteremtést, a korszerii, innovativ pedagdgiai ¢és
eszkozcélu fejlesztéseket, a hagyomanyok megdvasa mellett. Programunkban a kozos
alapelvek, értékek megfogalmazasa egységet teremt pedagodgiai szemléletiinkben, az egyes
tagintézmények helyi sajatossagaibol adodd egyéni arculat megjelenitése szinesebbé,

valtozatosabbd teszi intézménylink egészét.
A Vici Deakvari Ovoda igazgatosaganak jovoképe:

A Vaci Dedkvari Ovoda igazgatosaga a tagintézményekben folyd mindennapi munkét
tamogatja, koordinalja, fejleszti és ehhez kiemelkedd személyi és targyi feltételeket nyujt.
Hatékony kommunikaciéval és informaciddramléssal irdnyitja a szabalyos és jogszerli
miikddést. Olyan kiszamithatdé munkahelyi légkort teremt, amelyben a munkatarsak

biztonsadgban €s megbecsiilve érzik magukat.
A Vici Deakvari Ovoda nevelétestiileteinek jovoképe:

A Vaci Deakvari Ovoda olyan torvényesen és szabalyozottan miikodd erds szervezet, amely
magas szakmai szinvonalon, innovativ pedagdgiai gyakorlattal, fejlodd infrastrukturalis
hattérrel, inkluziv szemlélettel, valamint a csalddokkal valo egyiittmiikodést hangsulyozva

miikodteti sokszinii, ugyanakkor egységes értékrendet képviseld intézményeit.
Az Ev mottdja:

., Az oszinte dicséretnek magikus hatalma van. Ha azt akarod, hogy a masik fejlodjék, dicsérd
oszintén. Ez mindig lehetséges. Vizsgald a masikat, lasd meg tehetséget, képességeit, vilagits

ra azokra.” (Michel Quoist)



2020 marciusa Ota nagy szilikségiink volt az Osszefogasra, a csapatmunkdra, a kozos
gondolkodés lehetdségeinek kibdvitésére. Rengeteg 0j helyzettel, kihivassal talalta szembe

magat mindenki, a csaladok, gyermekek és mi magunk is egyarant.

ey ey

kontextusaban ismerjiik meg, és azon keresztiil timogassuk fejlédésiiket. Arra toreksziink,
hogy amennyiben az sziikséges, a csalddokban, mint rendszerben pozitiv valtozast tudjunk
l1étrehozni. Pedagogusként a csaladra hangolodassal, a szilikségletek szem el6tt tartdsa mellett
lehetséges a segitségnyujtas. A szililéi kompetencidk erdsitése mellett, elengedhetetlen a
gyermekek személyiségfejlodésének tamogatiasa, melynek egyik alapja a hiteles dicséret,
mely gazdagitja, fejleszti azt. A korszerli nevelés tehat megkivanja, hogy a pedagogus

kommunikécioja személyiséget és a csaladi rendszert gazdagito, fejlesztd legyen.




1. Helyzetkép

1.1. Vac Varos Onkormanyzat Vaci Deakvari Ovoda és tagintézményei

Tagintézmény Cime Férdhely Csop. szama | Tagintézmény-
neve vezetdje
1. Vici Deakvari 2600 Viac 66 3 Ruszéné Duschek
Ovoda Deakvari Timea
Székhelyintézmény | féut 34.
2. Véci Deakvari 2600 Vac 75 3 Hajda Tamésné
Ovoda Diéfa Utcai | Diofa utca 1.
Tagintézmény
3. Viaci Dedkvari 2600 Vac 170 7 Ajpli Méria
Ovoda Siraly Utcai | Siraly utca 7.
Tagintézmény
4. Viaci Dedkvari 2600 Vac 154 6 Sprigart Katalin
Ovoda Ujhegyi Uti | Ujhegyi ut
Tagintézmény 46.
Osszesen 465 19
1.2. Feltoltottség mutatoi 2023. oktdber 1- jei allapot szerint
Tagintézmény | Fér6hely | Tényleges | SNI | BTMN | Szamitott | Feltoltottség %/ 2011. évi
neve létszam létszam CXC. torvény 5. szamu
melléklet BB maximum
csoportlétszam alapjan
1. | Vaci Dedkvari | 66 60 1 4 61 93%
Ovoda
Székhelyintéz
mény
2. | Vaci Deédkvari | 75 75 1 5 77 103%
Ovoda Diofa
Utcai
Tagintézmény
3. | Vaci Dedkvari | 170 156 2 3 159 94%
Ovoda Siraly
Utcai
Tagintézmény




Vaci Dedkvari | 154 129 11 130 85%
Ovoda Ujhegyi
Uti
Tagintézmény
465 420 23 427 92%




2. Mukodési feltételek

2.1. Ovodai beruhazasok és karbantartasi feladatok megvalésulasa és az ezzel sszefiiggd feladatok

tervezése

A 2023-2024-es nevelési évet megfeleld miikddési feltételekkel inditjuk. A Véac Véaros Onkormanyzat
képviselOtestiilete altal elfogadott beruhazasi terv szerint a 2023-2024-es nevelési évben a Sirdly Utcai és az

Ujhegyi Uti Tagintézmények épiiletbdvitése és belsé feltjitasa 2024 marciusaban befejezédott.
A megvalosult karbantartasi feladatokat a tagintézményi munkaterv mellékletek tartalmazzak.

2.2. Human eréforras Vaci Deakvari Ovodai szinten — 2023. oktober 1-jei allapot

. ) o ) Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak
Pedagogus végzettségii alkalmazottak szama )
szama
allashely | betoltott | betdltetlen allashely | betoltott | betdltetlen
intézményigazgato, e
tagintézmény- 8 6 2 pedagogial 6 6 0
: . asszisztens
igazgatok
J4 d .
ovodapedagogus 38 35 3 Odva?kzl 19 19 0
gyogypedagogus 2 2 0 ovodatitkar 1 1 0
kertész-
’ 4 4 0
karbantartd
Osszesen: 41 37 5 30 30 0
Teljes dolgozoi
oo 71
létszam:

2.3 Pedagogus elomeneteli rendszer besoroléasa szerinti 1étszam adatok (2024.08.31.)

Gyakornok Pedagogus 1. Pedagogus II. Mesterpedagdgus

Vaci Dedkvari 0 3 3 2
Ovoda
Székhelyintézmény

Vaci Deakvari 1 3 2 0
Ovoda Di6fa Utcai
Tagintézmény

Véci Deakvari 4 2 6 0
Ovoda Siraly Utcai
Tagintézmény

Viaci Dedkvari 0 7 3 2
Ovoda Ujhegyi Uti
Tagintézmény




3. Pedagobgiai folyamatok, tervezés, megvaldsitas, ellendrzés, értékelés, korrekcio

3.1. Szervezeti célok meghatarozasa

Tertilet Rovid tavu célok Megvalbsulas
eredménye és
dokumentalésa

Pedagdgiai Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, mint stratégiai megvaldsult

folyamatok dokumentum koherens modositasa és alkalmazasa. SZMSZ

A jaték, a jatékba integralt tanulas segitségével hatékony | megvalosult

tanulasi kornyezet teremtése. A differencialt fejlesztés,
komplex személyiségfejlesztés megvaldsitasa.

Digitalis kompetenciak fejlesztése a Pedagogiai Program
alapjan.

Modszertani eszkoztar tdgitasa az uj pedagogus
szerepelvarasoknak megfelelden. (hatranykompenzacio,
tehetséggondozas, esélyteremtés, iskolara valo felkészités

stb.)

E-Naplo, tematikus

tervek, nevelési terv

Személyiség- és A fejlesztd célu és az onkoltséges szolgaltatasok megvalosult
kozosségfejlesztés | pedagogiai elveinek alkalmazasa. Kiilonboz6 tipusu tagintézményi
mozgasterapiak elérhetdvé tétele, beépitése a napirendbe. | munkaterv
A fenntarthatosag pedagogidjanak érvényesitése a megvaldsult

csaladok bevonasaval, kdrnyezetvédelmi projektek

szervezésével.

E-Naplo, tematikus

tervek, nevelési terv

Kiemelt figyelmet, banasmodot igénylé gyermekek
fejlesztésének megkezdése, idoben vald beavatkozas,
reagalas.

Pozitiv szemléletii inkluziv, differencialt fejlesztd
program bevezetése.

Team mitkddtetése: kiilonleges banasmodot 1gényld
gyermekek és csalddjainak, valamint az
ovodapedagdgusok munkajanak megsegitése - a
kiilonbozo szakteriiletek bevonasaval -, elsdsorban a nem
sajatos nevelési igényli, nehezen kezelhetd, viselkedési-
¢s/vagy magatartasi zavart mutaté gyermekek
beilleszkedésének, szocialis képességeinek fejlesztése

céljabol.

megvalosult
E-Naplo, tematikus

tervek, nevelési terv

Eredmények

Tehetségazonositas a mérési eredmények segitségével,

részben megvalosult




tehetségigéretek megtalalasa — egyénre szabott fejlesztés
megvalositasa. Tehetség -, és/vagy alkotd miihelyek
miukodtetése sajat human és infrastrukturalis

er6forrasbol.

Felzarkoztato, hatranykompenzalo tevékenységek tudatos

beépitése a napirendbe.

megvalodsult, tematikus

tervek, nevelési terv

A gyermeki fejlédés érdekében a meglévd pedagogiai
eszkoztarbol kivalasztott eszkdzok, modszerek
kihasznaldsa, modszertani repertodrokban valo
elmélytilés.

A mérési, megfigyelési eredmények tiikkrében kiilonbdz6
innovativ modszerek, eszk6zok haszndalata a pedagdgiai
c¢loknak adekvéatan. pl. kutyaterapia, komplex

mozgasterapia

megvalosult
E-Naplo, tematikus
tervek, nevelési terv,
tagovodai Gitmutato,
mérés-értékelés

eredmények Osszegzése

Belsd
kapcsolatok,
egylittmiikodés,

kommunikacid

Eredményes intervencios gyakorlat, modszertani kultara
megvalositasa a tagintézményekben, a kiilonbdzo
specialis szakemberek bevonasaval. Emberi er6forras,
szaktudas, képesség, motivacio kollektiv értéke a

gyermekek mindenek felett allo érdekében.

megvalosult
E-Naplo, tematikus

tervek, nevelési terv

A sziilokkel val6 hatékony kommunikaciéo megvaldsitasa,
melyben az 6voda munkatarsai torekednek megérteni a
gyermek csaladjanak helyzetét, egyéni sajatossagait,
mindezt empatias tudatos jelenléttel. Nyitott, befogado
partneri viszonyban az esetleges csaladi instabilitas
feltérképezése, segitségnyujtas, egyiittmiikodés, a
kolesonods megelégedésre szolgald sziiléi kommunikécio

kialakitasa.

Sziil6i, csaladi timogatas kiilonleges banasmod
felmeriilése esetén. Szakmai anyag készitése, pedagdgiai

tandcsadas a specialis szakemberek bevonasaval.

megvaldsult

E-Naplo

A pedagdgiai munka megfelelé menedzselése,
kommunikécidja a sziilok felé, sziildi értekezletek, sziil6i

forumok tudatos szervezése

megvalosult

E-Naplo

Csaladi nap megvaldsitasa. 2024. tavasz

megvalosult




Sziil6i igények felmérése — online kérddiv megvaldsult
A Vici Dedkvari Ovoda digitalis kommunikacidjanak megvalosult
megszilarditasa €s tovabbi fejlesztése. (honlap, facebook
oldal)
Az intézmény Onkéltséges szolgaltatisok pedagdgiai célu atszervezése. | megvaldsult
kiils6 kapcsolatai | FO cél a mozgasigény, mozgasfejlesztés kielégitése. Onkoltséges
Sziilok bevonasa az 6nkdltséges szolgaltatasok szolgéltatasok

kivalasztasaba.

Kerekasztal beszélgetés szervezése a gyermekekkel
foglalkoz6 intézmények képviseldivel, prevencios
megoldasok, szakmai egyiittmiikodési utvonalak

kialakitasa

részben valdsult meg

A pedagdgiai

munka feltételei

Emberi er6forrds menedzsment kulturajanak
megvalositasa. Folyamatos munkaerd toborzas,
tagintézmények kozotti feladatellatds tdimogatasa
munkaer6 atcsoportositassal, erkolcsi és differencialt
anyagi elismerésekkel a munkavallald elégedettségét és
Onmegvalositasat timogatni.

Pedagodgiai asszisztensek atrendezése a kiilonleges

banasmodot igényld gyermeki igényeknek megfelelden.

megvalosult
Vac Varos
Onkormanyzat dijatadéd

rendezvény 2024.

Szervezetfejlesztés megvalositasa tobb szinten.
Csapattamogatas, vezetdi szintek tdmogatasa sziikség
szerint. Cél: intézményi, tagintézményi, neveldtestiileti

szinten a szakmai munkavégzés hatékonyabba valasa.

megvalosult

Vezetdi szerepre valo felkészités, vezetdi utdnpotlas
szakmai felkészitése, vezetoveé valas folyamatanak

szakmai gyakorlati segitése.

részben valdsult meg

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
2021. szeptember 1-jétdl hatalyos modositasa értelmében
az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében az
ovoda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis
ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a
sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést

kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii

megvalosult




inzulin beadasarol.
Az ONOAP-ban | Pedagégiai folyamatok nyomon kovethetdségének megvalosult
megfogalmazott kiterjesztése az e-naplo feliiletére minden tagintézményt | Ovped
elvarasoknak és a | illetden.
PP-ban
megfogalmazott
intézményi
céloknak valo
megfelelés
A Vici Dedkvari Ovoda 2020. évi Pedagogiai megvalosult
Programjanak 2024. évi korszertiisitése, modositasa Pedagodgiai Program
megtortént.

Intézményvezetdi palyazatban megfogalmazott

célok a 2023/2024-es nevelési évre:

Megvalosulas

A szervezeti stabilitas megtartasa és
tovabbfejlesztése a szervezetfejlesztés

eszkozeivel.

egyéni és vezetdparos coaching folyamatok inditasa,
nevelOtestiileti workshopok szervezése, vezetoi

utanpotlas program elinditasa

Kiegyensulyozott pedagdgiai tevékenység

megvalositasa.

stabil szakmai munka feltételrendszerének
kialakitasa: kozos értékek, atlathato folyamatok,

tudasmegosztas, tovabbképzések szervezése

Az egyéni és szervezeti érdekek koordindlasa,

kozos szervezeti célokba vald integréléasa.

ko6zos eszmecsere, vélemény kérés, egyéni jovokeép,

képzési lehetdsegek

A pedagogusok és szakmai segitok mentalhigiénés
allapotanak javitasa (megfelel6 munkahelyi
1égkdr, a jol végzett munka elismerési
lehetdségeinek bovitése, dvodapszicholdgusok
bevonasa)

Az ellendrzési - értékelési - mindségiigyi

folyamatok miikddtetése.

részben valdsult meg

Minden munkavallaloi szinten a feleldsségvallalas

erOsitése.

atlathatosag biztositasa, egyértelmi elvarasokhoz

rendelt teljesitményértékelési rendszer miikodtetése

Koltséghatékony gazdalkodas tovabbi

lehetdségeinek kiaknéazésa.

tervezés folyamatanak erdsitése, beszerzések
bonyolitdsanak atlathatosaga, litemezett beszerzések

tervezése




Kiilsé - bels6 kapcsolatok alakitasa, eréforrasok

bdvitése - palyazatok, szponzorok.

tagintézményi alapitvanyok miikddtetése, palyazatok

kihasznalasa

Intézményi kommunikéci6, informacidaramlas

fejlesztése, hatékonysag és pontossag novelése.

levelezérendszer, Messenger, Facebook, Honlap

A sziilokkel, mint partnerekkel az
egyliittgondolkodas és a feleldsségvallalas
érdekében innovativ kapcsolattartasi formak

kiépitése.

személyes egyeztetések, sziiléi forumok

Az 6vodai 6nkoltséges szolgaltatasok egy
részének kivaltasa tehetség mihelyekkel, sajat

human er6forrassal.

részben valdsult meg

Egészségnevelés, testi nevelés feltételeinek
biztositasa /életmdd, taplalkozas, mindennapi

mozgas /

kiemelt pedagdgiai feladat a mozgasfejlesztés,
mozgasterapia lehetdsége az intézményen beliil,

jatszoudvar felujitasi program

A neveldtestiiletek felkészitése a sajatos nevelési
igényli gyermekek koordinalt, specidlis fejlesztési

igénylik szerinti intézményi fogadasara.

tovabbképzések tdmogatasa, szakmai team

tdmogatasanak igénybevétele

A digitalis kultara kialakitasa, fejlesztése.

Ovped 6vodai program

crer

kiemelt pedagdgiai feladatként valé megjelenitése,

6vodai projektek tervezése, Zold Ovoda palyazatok

Autista spektrumzavarral €16
gyermekek befogadasa. (képzettség,

inkluzivitési szint, befogado attitiid)

folyamatosan megvalosul

A pedagogusok digitalis

kompetenciajanak a fejlesztése.

nem valosult meg

Gyermeki fejlédést nyomon kovetd

dokumentécio feliilvizsgalata.

megvalosult

Z06ld 6vodai kritériumoknak valo
megfelelés, fenntarthatosagra nevelés
VDO szinten. Z5ld Ovoda cim
elnyerése minden tagintézmény
esetében.

Egészséges életmddra nevelés 5 éves

Kozéptava célok

program megvalositasa 2019-2024.

Z51d Ovoda 1

megvalosult




Vezet6i utanpotlast érintd terv részben valdsult meg.

készitése.

So6szoba, maszofal program. nem valdsult meg.

A szervezet erdsségeinek, fejlesztendé | folyamatos

teriileteinek, lehetdségeinek folyamatos

meghatarozasa.

Igényes kornyezeti kultira alakitasa az | intézmény felyjitasi program

6voda épiiletében és azon kiviil. folyamatos karbantartasi feladatok elvégzése
tervezetten

Az adatvédelmi eldirasoknak megfeleld | Adatvédelmi Szabalyzat frissitése

Hosszu tavua célok

intézményi mitkodés biztositasa.

3.2. A 2023/2024-es nevelési év feladatai
Pedagégiai munka tervezése a Vaci Dedkvari Ovodaban

Cél: a nevelési alapelvekben, értékrendben megegyezd, sokszinii, szinvonalas pedagogiai gyakorlat
megvaldsitasa a Vaci Deakvari Ovoda tagintézményeiben. Az 6voda miikodését szabalyozo
dokumentumainak (PP, SZMSZ és mell¢kletei, Hazirend) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitésa.
A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése. A pedagogiai egységen til az 6vodak modszertani

egyéni arculatanak hatékony kozvetitése.

Pedagogiai folyamatok tervezése: A VDO éves munkatervében az dsszhang biztositasa a stratégiai
dokumentumok, a tagintézmények €s a munkakdzosségek éves terveivel. Az el6z6 nevelési év értékelésének

megallapitasainak figyelembevétele a kovetkezd nevelési év tervezésében, megvaldsitasaban.

Pedagégiai folyamatok megvalésitiasa: A VDO éves terveinek gyakorlati megvaldsitasa a
tagintézményekben a pedagogusok, és a munkakdzosségek bevondsaval. A gyermekkdzpontl 6vodai
nevelés lehetove teszi €s segiti a gyermeki személyiség kibontakozasat, melyben az 6vodapedagdgus
személyisége meghatarozd. Olyan helyzetben, amikor az 6vodapedagdgusnak nincs lehetdsége kozvetlen
személyes kapcsolatot fenntartani a gyermekekkel, més egyiittmiikodési formaban érvényesitheti a

nevelésben az intervencios gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas gyermekhez, csaladhoz illesztett megoldasait.

Pedagogiai folyamatok ellendrzése, értékelése: Gyermeki fejlddés nyomonkdvetése, félévenkénti
elemzése, tovabbi feladatok meghatarozasa. A pedagdgusok személyes szakmai felkésziiltségének

ellendrzése a pedagogiai ellendrzések soran.



Feladat Résztvevok, Hatarido, Dokumentalas
teljesités helye
felelos
4. A Viéci Dedkvari Ovoda Pedagogiai Programjaval kapcsolatos feladatok
4.1. A tanulas tAmogatasanak tervezése, mitkodés és hatékonysaga a tagovodakban
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban | nevel®testiilet folyamatos csoportnapld,
foglalt nevelési céloknak valdé megfelelés. 2023.09.01. gyermeki fejlodést
2024. 08.31. nyomon koveto
A Vici Dedkvari Ovoda korszeriisitett megvalosult dokumentumok,
pedagbgiai programjanak megvalositasa, vezetdi ellendrzési
annak folyamatos nyomon kovetése, a terv, pedagdgiai
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld ellendrzési jkv-ek
aktualizaldsa. Az 4ltalanos és korszerii
pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés,
szakmai médszertani tudas a pedagogus
kompetenciak mentén.
A hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek tagintézmény- 2023. Az intézmény
megfeleld, jogszeri miikodés biztositasa. igazgatok szeptember 1. mikodését
folyamatos szabalyoz6
A VDO alapdokumentumainak ismerete. megvalosult dokumentumok,
ellendrzési
A Koznevelési torvény valtozasainak jegyzokonyvek
adaptaldsa a pedagdgiai munkaba.
A tagintézmények modszertani tagintézmény- 2023. Pedagodgiai
sajatossagainak megvaldsitasa a Pedagdgiai igazgatok szeptember 1. program
programmal 6sszhangban, a tagintézményi nevelbtestiilet folyamatos
munka segitése. megvalosult
Az integralt nevelés kdrnyezeti, targyi és tagintézmény- 2023. Integracidval
pedagogiai feltételeinek a biztositasa. Inkluziv | igazgatok szeptember 1. kapcsolatos
szemlélet erdsitése az alkalmazotti €s a sziilé1 | neveldtestiilet folyamatosan intézkedések
kozosségekben. megvalosult dokumentumai
Pozitiv szemléletii integracios fejlesztd
program bevezetése.
VDO gyodgypedagogusok alkalmazasa. tagintézmény- 2023. munkatervek,
Elsésorban az extra banasmodot igényld igazgatok szeptember 1. csoportnaplok,




gyermekek integracids nehézségeinek
feltarasaban, modszertani tanacsadas, sziiloi
konzultacié megsegitése.

A szakért6i véleménnyel nem rendelkez6
gyermekek esetében fejlesztési terv készitése
a gyermekek allapotanak, sériilési fokanak,
fejlettségének megfelelden. Szakmai team
mukodtetése, a human eréforras aktivizalasa,
az érintett csalad tamogatasa.

A beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézséget mutatd gyermekek hatékony
fejlesztéséhez az aktiv szakmai

egylittmiikodések preferalasa.

gyogypedagogusok

folyamatosan

megvaldsult

nevelési tervek

IKT eszk6zok hasznalata: elektronikus

csoportnapld bevezetése.

nevelGtestilet

megvalosult

OVPED

Az idei nevelési évre eldre lathatd személyi
valtozasok menedzselése, 11j kollégak
beillesztése.

Ovodapszichologus tagintézményi
jelenlétének erdsitése, szakmai
egyiittmitkodés alakitasa a nevelési és egyéb
célok elérése érdekében:

- 6vodapszichologusi csoportfoglalkozasok
tartasa gyerekeknek

- sziil61 pszichoedukécios csoport
miikodtetése

- munkatarsak mentalhigiénés gondozasa

egyéni €s csoport szinten.

pszichologus

megvalosult

iktato ivek,

jelenléti ivek

4.2. Kiemelt pedagogiai feladatok tervezése

- a sziilékkel valo egyiittmiikodési formak
bovitése, a csalddkdzpontu szemléletformalas
erdsitése a gyermekek komplex
személyiségfejlesztése érdekében,

- elégedettség vizsgalat

- esélyegyenldség biztositasa,

tagintézmény-
igazgatok

neveldtestiilet

folyamatosan

megvalosult

Az intézmény
miikodését
szabalyoz6
dokumentumok,
ellendrzési

jegyzoékonyvek




- 761d Ovoda cim megszerzése, megtartasa,
kornyezettudatos szemlélet erdsitése,
fenntarthatosagra nevelés a mindennapokban
(légszennyezettség mérés, Mobilitas hete
projekt)

- varosi rendezvények szervezésében,
megvaldsitasaban valo részvétel az

alkalmazotti kz0sség bevonasaval

A tagintézményi mérési eredményekre épiilé | tagintézmény- folyamatosan pedagogiai
kiemelt feladatok: igazgatok megvaldsult dokumentécio
Az el6z6 évek kiemelt munkatervi nevelbtestiilet (éves tanulasi terv,
feladataibol adodo fejlesztd modszerek és heti terv),
eszk6zok alkalmazas hatékonysdganak modszertani
nyomon kdvetése a tagintézmények utmutatok,
pedagdgiai munkajaban intézkedési tervek,
- Szocialis készségek, tarsas kapcsolatok

gazdagitasa, pozitiv 6nértékelés erdsitése a

helyes viselkedésszervezéshez

- Erzelmi intelligencia fejlesztése,

érzelemszabalyozasi stratégidk tanitasa

Egészséges ¢letmddra nevelés program tagintézmény- folyamatosan Egészséges
megvalodsitasa igazgatok megvaldsult ¢letmod
2023/2024-es nevelési év kiemelt feladata: neveldtestiilet feladatterv

- fenntarthatosag pedagogidjanak

érvényesitése, kornyezettudatos magatartasra

nevelés

- tartalmas jatéktevékenységek szervezése a

szabadban

Fejlesztd 6vodapedagdgusi munka gyogypedagogusok | folyamatos gyogypedagogusi
hatékonysaganak novelése: munkacsoportja 2023. szept. 1. dokumentécio,

- a fejleszté dokumentacié egységes megvaldsult mérési
rendszerének hasznalata eredmények

- irdsmozgas koordinacié mérése
- 5-6-7 éveseknél: bemeneti mérés 2023.

oktdber




- adott nevelési évben 5. életévét aug. 31-ig
betdltd gyermekek bemeneti mérése 2023.
szeptember, kimeneti mérés 2024. majus, a
mérések kiértékelése a tagintézményekben
torténik

- BTMN - es gyermekek egyéni fejlesztési
tervének dokumentalasa,

- az extra bandsmodot igénylé gyermekek
igényeit és szlikségleteit figyelembe vevo
egyéni tdmogatds, beavatkozas (egyéni, mikro

csoportos és csoporton beliili fejlesztés)

4.3. A Vaci Deakvari Ovoda mérés-értékelés eredményeib6l adodé korrekcid

VDO sziildi elégedettséggel kapcsolatos
mérési eredményébdl és egyéb
visszajelzésekbdl adodo folyamatos feladatok:
-A pedagdgusok helyezzék elétérbe a
tamogato beszélgetés, tandcsadas,
rendszerszemléletli konzultacié alkalmazasat
-A sziilékkel valdé megfeleld szintii és
mindségli kommunikaci6 a gyermeki
képességek kibontakoztatasa érdekében
végzett tevékenységekrol, az iskolaérettség
kritériumainak valdo megfelelés adekvat
kozvetitése. Személyes, szakmailag
megalapozott visszajelzés a gyermekek
fejlédéseérdl a sziiloknek. A sziildi
kompetencidk megerdsitése, a csalad
szerepének kihangsulyozasaval.

-A Sziil6i Szervezettel valo hatékonyabb
egylittmiikodés kiépitése: (csoport €s
tagdvodai sziilo1 szervezet képviseldinek
koriiltekinto kivalasztasa, rendszeres
konzultacidval a szakmai célok érdekében
hozott 6vodai dontések értelmezésével a

sziil0tarsakra valo pozitiv hatasuk erdsitése)

tagintézmény-
igazgatok
6vodapszichologus
gyermekvédelmi

felelds

gyogypedagogusok

2029.09. 01.

folyamatos

megvalosult

Ellendrzési
dokumentumok,
mérési
eredmények
szoveges
elektronikus
programja

intézkedési tervek




A gyermeki fejlédést nyomon kdvetd mérés
alapjan késziilt intézkedési tervben tovabbi
feladatok meghatarozasa.

Fejleszto szemléletii konzultaciok az
ovodapedagdgusok és a specialis
szakemberek egyiittmiikodésével. Cél: a
gyerekek fejlodési sajatossagaihoz igazodd
egyéni fejlesztésben valo 6sszedolgozas. A
tanulasi tartalmak, tanulasszervezési
stratégidk személyre szabasa, differencialasa.
Specialis ellatashoz, szakemberhez iranyitas a
sziilok egytittmiikodésével.

A fejlesztd csoportok 6sszedllitdsanak
szempontjai:

- 6vodapedagogusok megfigyeléseit képezo
ajanlas

— a fejlesztd pedagodgiai szlirések fejlettségre
vonatkoz6 mérési eredményei,

— a csoportokban végzett gyermeki fejlodés
nyomon kovetd mérésre vonatkozo
eredményei,

— célzott megfigyelések a csoportban a

megfigyelési szempontsor alapjan.

tagintézmény-
igazgatok
6vodapedagdgusok
gyogypedagogusok

2023.09.01.
folyamatosan

megvaldsult

2023.09. 01.
folyamatosan

megvalosult

Intézkedési terv

Gyermeki fejléddést nyomon kovetd mérés
lebonyolitasa az Ovped. feliiletén minden
gyermekre kiterjedden (4prilis), csoportos
Osszesitok elkészitése a mérési eredmények
alapjan. Az oktoberi €s aprilisi mérési
idépontokat betartva, és azt kdvetden - az
eredmények alapjan - a gyermekek
fejlédésére vonatkoz6 megallapitasok €s
differencialt pedagogiai intézkedések
megfogalmazésa egyéni €és csoportszinten
torténjen meg, a nevelési terv

megvalositasdnak értékelésével 6sszhangban.

Tagintézmény
vezetk

Nevel6testulet

2023. 09. 20.

megvalosult

Ovped. feliilet

csoportnaplo,
gyermek egyéni
fejlodését nyomon
kovetd

dokumentumok
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Kiemelt feladat: Az egyéni fejlesztési tervek
tervszerd kitoltése, a fejlodés mértékének
értékelése €s a tovabbi feladatok
meghatarozasa reflektiv szemlélettel.
Felzarkoztatas és tehetséges gyerekek

gondozasa, tovabbi fejlesztése.

VDO sziil6i elégedettségvizsgalat (online
kérddiv minden sziil6 részére) elokészités,
eljarasrend tovabbitasa a tagintézményekbe.
Online sziil6i elégedettségi mérések:

- befogadasi id6szak végén a 3-4 éves
gyermekek sziilei kdrében

- nyari idészak végén, a legalabb 3 hetet
igénybe vevo gyermekek sziilei részére

- a vizsgélati eredmények 6sszesitése VDO.

szinten.

tagintézmény-
igazgatok
sziloi

munkak6zosség

202. 05. 30.

megvaldsult

2022.08.26.
nem valésult
meg vezetoi

dontés alapjan

Eljarasrend,

intézkedési tervek

5. A pedagogus elémeneteli rendszerrel 6sszefiiggd feladatok

5.1. Pedagogusmindsites

A hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek neveldtestiilet folyamatos Eljarasrendek,

megfeleld, jogszerli eljarasok biztositasa. megvalosult forgatokonyvek,
ellendrzési
jegyzOkonyvek

A mindsités eredményeinek értékelése VDO | igazgaté 2024. 2022. augusztus

szinten, beszamolo a fenntart6 felé. szeptember megvalosult

megvalosult

A tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeinek | tagintézmény- folyamatos Jkv.

ismertetése a neveldtestiilettel. igazgatok megvalosult

A mindsitési eljarasok tigymenetének igazgato folyamatos Mindsitésre

tdmogatasa, intézményi szintli rogzitések az megvalosult jelentkezések,

OH feliiletén, intézményi delegéltak intézményi

kijelolése. feliileten tortént
rogzitések

Mesterprogramok megvalositasanak igazgato folyamatos A részterv

tdmogatasa. megvalosult onértékelése a
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munkaterv

értékelésekor

6. Pedagogiai folyamatok szervezése

6.1. A nevelési év rendje

Nevelési év rendje igazgatd 2023.09.01.- Az intézmény
igazgatohelyettesek | 2024.08.31. mikodését
tagintézmény- megvalosult szabalyoz6
igazgatok dokumentumok,

ellendrzési
jegyzbékonyvek

Az 6vodékban nincs 6szi, téli és tavaszi igazgatd esetenként mulasztasi naplo

szlinet. Gyermeklétszam csokkenése esetén igazgatohelyettesek | megvalosult

eldzetes felmérés alapjan dsszevont csoportok | tagintézmény-

mikddtetése lehetséges. Az Gsszevonas irdsos | igazgatok

jelzése indoklassal az Ovodaigazgatosag felé.

A sziil6k idében torténd tajékoztatasa elvaras.

A tagintézmények nyari zarasa alatt az igazgat6 iddészakos sziiloi igények

Ovodaigazgatosag folyamatosan miikodik. igazgatohelyettesek | megvalosult felmérése,

A nyari karbantartasi sziinet idtartama 6t hét, | tagintézmény- mulasztasi naplo

melynek idépontjarol februar 15-ig értesiteni | igazgatok

kell a sziil6ket. Sziikség esetén a sziinet

id6tartama alatt ligyeletes 6vodaban

2023. szept.-tol

biztositjuk a gyermekek ellatasat. megvalosult
Az Ovodaparok kijelolése az adott iddszakra
kiilon keriil tervezésre.
6.2. Pedagogiai folyamatok szervezése — értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok
A fenntart6 altal szervezett értekezleteken igazgaté
valo részvétel.
Tagintézmény-igazgatok informacios igazgatd héten, szerdan
értekezleteinek szervezése. Kozérdekli igazgatohelyettesek | 13.30 oratol
kérdések leadasa az értekezlet elott. tagintézmény- helyszin:
igazgatok valtozo

megvaldsult
A tagintézményi szakmai munkak6zosség tagintézmény- 2024. januar, jelenléti iv,
vezetOkkel egyeztetd értekezletek szervezése. | igazgatok majus eljarasrend,
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munkakdzésség- megvaldsult jkv.
vezetk
Sziil6i Szervezet értekezleteinek igazgato 2023. jelenléti iv, jkv.
megszervezeése. szeptember
megvalosult
2024. aprilis
megvalosult
Vezet6i munkaértekezletek az egyes Igazgato alkalomszeru feljegyzések
megbizott feleldsokkel. Igazgato- megvalosult
Vezet6i team munkak koordinalasa, delegalt | helyettesek
szakmai feladatok mentén. Erintett felel6sok
A nevelés nélkiili munkanapok rendjének igazgat6 értesités, jelenléti
kialakitasa: igazgatohelyettesek | évente max. 5 iv, jkv.
- az id6épontok meghatarozasa a tagintézményi | tagintézmény- ?Illl;agl\f)arlrg?sll ¢
munkatervekben, igazgatok
- mennyis€ge az 5 munkanapot nem nevelOtestiilet
haladhatja meg,
- tartalmaban igazodjon a nevelési év kiemelt
feladataihoz, a sajatos intézményi
feladatokhoz
6.3. Informacidaramlas 6vodai rendszere
Honlap miikodtetése az irdnyado igazgatd folyamatos honlap
szabalyzatnak megfelelden. Folyamatos igazgatohelyettesek | 2023.
tartalmi bovités, naprakészség fenntartésa. tagintézmény- szeptember
(Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igazgatok megvalosult
szabdlyzat - Kiilonos kozzétételi lista) megbizott
Eves ellendrzés feleldsok
Online térben valé kommunikacié a bels6 igazgato folyamatos szabalyzat,
vezetdi utasitdsnak megfelelden. igazgatohelyettesek | megvalosult feljegyzések, jkv.
tagintézmény-
igazgatok
neveldtestiilet
6.4. Adatvédelemmel 6sszefiiggd feladatok
- A jelenlegi Adatvédelmi Szabalyzat igazgato 2023. szabalyzat,
aktualizalésa igazgatohelyettesek | szeptember 1. jegyzékonyv,
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- Folyamatos t4jékoztatas addsa az tagintézmény- megvaldsult intézkedési terv
adatvédelmi jogszabalyi valtozasokral, igazgatok folyamatos
aktualis feladatokrol 2024. januar
megvalosult
7. Kapcsolatrendszer
7.1. Ovoda és csalad kozotti kapesolattartas
Az 6voda ¢és a csalad kozotti kapcsolattartas igazgat6 folyamatos éves programterv,
erositése, igazgatohelyettesek | megvalosult jegyzoékonyv,
- bizalomra ¢és egylittmikodésre épiild tagintézmény- mérési
kapcsolat kialakitasa és fenntartasa, igazgatok eredmények
- a kapcsolattartas formainak bovitése €s a
meglévd hagyomanyok fenntartésa,
- online térben torténd hatékony, mindségi
kommunikécio6 kihasznalasa
- a csaladokkal/sziilokkel valé kommunikacid Facebook csoport
hatékonysaganak novelése aktualis hirek,
6vodapszichologusok bevondséval, tajékoztatasok
- a sziil61 elégedettség novelése a mérési alkalmaval
eredmények figyelembevételével. megvalosult

7.2. Bels6 szakmai kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikacid, szakmai tovabbfejlédés formai

VDO szakmai munkakozosségeinek igazgatd folyamatos mk. munkatervei,
mitkodtetése igazgatohelyettesek | megvalosult jelenléti ivek
- a munkakozdsségekhez vald kapcsolodas tagintézmény-
- fejleszté munkacsoport 1étrehozésa igazgatok
- a pedagogiai mithelyek: A tagintézmények neveldtestiilet
kozti szakmai egyiittmiikodések,
tapasztalatcserék, ovodakdzi kapcesolatok
tamogatasa.
Az ijonnan megbizott/kinevezett vezetok igazgatd két havonta /
részére mentoralds biztositasa. igazgatohelyettesek | sziikség esetén
megvalosult
Vezetoi szerepre valo felkészités, vezetdi igazgatd ¢évi 4 alkalom
utanpotlas szakmai felkészitése, vezetove igazgatohelyettesek | megvalosult

valas folyamatanak szakmai gyakorlati
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segitése

Human erdforras tervezése, szakmai igazgato terveknek terveknek
iranyultsag tdmogatasa. igazgatohelyettesek | megfelelden megfeleléen
tagintézmény- megvalosult megvaldsult
igazgatok
Tagintézményi szintii belsé tovabbképzés tagintézmény- folyamatos hospitalasi terv és
rendszerének miikodtetése. igazgatok megvalosult naplé
A tagintézmények latogatasa, ellendrzése: igazgatd sziikség esetén, | ellendrzési jkv.
- j6 gyakorlat megtekintése, igazgato- alkalmanként
- tagintézmény- igazgatoi jelzésre helyettesek megvalosult
Sziiléi jelzések kivizsgalasa, igazgato alkalomszerti eljegyzések
konfliktuskezelés. igazgatohelyettesek | megvalosult
tagintézmény-
igazgatok
7.3. Kiils6 szakmai kapcsolatok, egyiittmiikodés
- A fenntart6i szandékok képviselete. igazgat6 folyamatos
- A Szocialis Osztallyal, az osztalyvezeto igazgatohelyettesek | megvalosult
asszonnyal kapcsolattartas. tagintézmény-
- Human Szolgaltaté Kézponttal igazgatok
egylittmiikodés.
A varosi programokban, rendezvényeken
aktiv részvétel.
A Pedagodgiai Szakszolgalattal valo hatékony | igazgato folyamatos egyittmilkodési
egyiittmitkddés az egységes pedagdgiai elvek | igazgatOhelyettesek | megvalosult dokumentumok
érvényesitése érdekében. Egylittmiikodési tagintézmény- szakértdi kérelem
protokoll, eljarasrend betartasa igazgatok
kapcsolattartasra és egyéb folyamatokra. pedagogusok
Kiemelt feladat:
- team megbeszélések szakértdi vizsgalati
kérelem megirasakor, a beutalas
indokoltsaganak alapos szakmai alatdmasztasa
- a Pedagogiai Szakszolgélat fogaddorainak,
fejlesztési tanacsadasanak igénybe vétele
- Csaladok nevelési tandcsadasra iranyitasa
Tanulési képességet vizsgald szakértdi igazgato folyamatos szakértoi kérelem
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bizottsagokkal valo kapcsolattartas. Szakértéi | igazgatohelyettesek | megvalosult
Bizottsaggal vald szoros szakmai
egylittmiikodés, idopontok, vizsgalati
kérelmek koordinalasa.
Szocialis segitd tevékenység a tagintézmény- folyamatos esetjelzo lap,
tagintézményekben. igazgatok megvalosult pedagbgiai
vélemény
A bolcsodével valod egyiittmiikddés erdsitése | igazgato folyamatos
igazgatohelyettesek | megvalosult
tagintézmény-
igazgatok
A Vici Deakvari Ovoda vezetéjének igazgato Online feljegyzések
fogadoorai: igazgatohelyettesek | bejelentkezés
- tagintézmény-igazgatok €s alkalmazottak alapjan
részére keddi napokon
- sziilék részére megvaldsult
A VDO Sziil6i Szervezetének (évente két igazgat6 folyamatos feljegyzés
alkalommal) tajékoztatdsa a jogszabalyi megvalosult
eléirasoknak megfelelden, a miikodés
feltételeinek biztositasa.
Ko6zmiivelddési intézményekkel valo igazgatd folyamatos
kapcsolattartas, rendezvényeik propagalésa. igazgatdhelyettesek megvalosult | jelenlét
tagintézmény-
igazgatok
8. Alap- ¢s onkoltséges szolgaltatasok
Szakszolgalati logopédiai, dyslexia megeldz6 | igazgato folyamatos
foglalkozasok igazgatohelyettesek | megvalosult
tagintézmény-
igazgatok
Sajatos nevelési igényli gyermekek igazgato folyamatos fejlesztd
habilitacids, rehabilitacids foglalkozésai igazgatohelyettesek | megvalosult tevékenység
Pozitiv szemléletli integracids differencialt tagintézmény- dokumentumai
fejlesztd program. igazgatok
gyogypedagogusok
Sportszolgaltatasok, vizhez szoktatas, igazgato folyamatos
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tartasjavitd torna, labdas torna, foci, igazgatohelyettesek | megvalosult
tornafoglalkozasok. tagintézmény-
igazgatok
Hittan szervezése a tagovodakban sziil6i igazgatd folyamatos szervezesi
igény alapjan. igazgatohelyettesek | megvalosult dokumentumok
tagintézmény-
igazgatok
»Alkotomiihelyek™/tehetséggondozas tagintézmény- folyamatos tematikus tervek
mukodtetése a tagintézményekben. igazgatok megvalosult
o6vodapedagdgusok
A Vici Dedkvari Ovoda Pedagogiai igazgato 2023.10. 01.- | szervezési
programjaval 6sszhangban szervezett igazgatohelyettesek 2024.05.30. dokumentumok
onkoltséges szolgaltatasok a tagintézmény- megvaldsult
tagintézményekben. igazgatok
Onkoltséges szolgaltatasok pedagogiai cél
atszervezése, a gyermekek kiegyensulyozott
fejlodésének érdekeit szolgald szabalyok
bevezetése.
9. Hagyomanyok alakitasa, &polasa, linnepek
Virosi hivatalos tinnepeken val6 részvétel. VDO munkatarsai | alkalomszerii meghivo, képek
megvalosult
Ovodapedagdgiai napok igazgatd Bazisintézményi | beszamolok
Budapesti POK ¢és az Oktatasi Hivatal igazgatohelyettesek | munkaterv
szervezésében tagintézmény- szerint
1gazgatok megvalosult
Kitiintetésekre felterjesztés igazgatd megvalosult felterjesztések,
igazgatohelyettesek oklevelek
tagintézmény-
igazgatok
Sportfesztival a Varosi Sportcsarnokban igazgato 2023. december
igazgatohelyettesek | 09.
tagintézmény- megvalosult
igazgatok
neveldtestiilet
Nyilt napok szervezése a tagintézményekben | igazgato 2024. marcius, | jelenléti iv

17




igazgatohelyettesek | aprilis
tagintézmény- megvalosult
igazgatok
Az 6voda miikodését biztosito feladatok — szervezetfejlesztés
Humaneroforras tervezése igazgatd folyamatos munkaszerzddések
- Az allashelyek betoltésérol valo igazgatohelyettesek | megvalosult
gondoskodas, tagintézmény-
- Humanerdforrasok atcsoportositasa igazgatok
- Képességek szerinti feladatmegosztas
- A vezetdi ismeretek bovitése, hatékony id6
¢s feladatmegosztas tervezése
- Vezet6i utanpotlas megoldasa.
Feleldsség és hataskor megosztas igazgatd folyamatos
egyértelmiisitése igazgatohelyettesek | megvalosult
- az egyenletes teherviselés elvének tagintézmény-
érvényesiilése igazgatok
Innovativ modszerek és eszk6zok kiprobalasa, | igazgatd folyamatos bevezetési
eredményességtol fliggd bevezetése. igazgatohelyettesek | megvalosult programtervek,
tagintézmény- bevalas
igazgatok ellendrzése
Ellendrzés, értékelés folyamatossaga, igazgatd folyamatos feljegyzés, jkv.
visszacsatolas. igazgatohelyettesek | 2024. majus
Teljesitményértékelés megvalositasa. tagintézmény- megvalosult
igazgatok
VDO pedagdgiai értékeire épiild arculatanak | igazgat6 folyamatos honlap
tovabbi erdsitése igazgatohelyettesek | megvalosult
tagintézmény-
igazgatok
Panasz- és konfliktuskezelés eszkozei a igazgatd esetenként feljegyzések
tagintézményekben. igazgatohelyettesek megvalosult intézkedésekrol
tagintézmény-
igazgatok
nevelOtestiilet
Etikai kodex betartatasa. igazgato folyamatos Etikai kodex
igazgatohelyettesek | megvalosult
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tagintézmény-

igazgatok
Pedagogus allomany stabilitdsanak igazgat6
megvalositasa, fluktuacio csokkentése. igazgatohelyettesek | nem valdsult
tagintézmény- meg
igazgatok
11.Tanligyigazgatas
Bekovetkezett jogszabalyvaltozasokbol adodd | igazgato 2024. aug. 31. szabalyzatok,
modositasok elvégzése. igazgatohelyettesek | folyamatos dokumentumok
Szabalyzatok feliilvizsgalata aktualitasnak megvalosult
megfelelden.
Koételezé dokumentumok frissitése.
Fenntart6i jovahagyast igényld dontések
elokészitése.
KIR rendszerben 1évd adatok felvitelének és igazgat6 2023. mulasztasi naplo,
folyamatos frissitésének ellendrzése. igazgatohelyettesek | szeptember eléjegyzési naplo,
Oktober 1-jei statisztikahoz adatok tagintézmény- megvalosult KIR adatok,
Osszegyljtése, helyszini ellen6rzés igazgatok szakértoi
feladatellatasi helyenként ovodatitkar vélemények,
statisztika,
jegyzOkonyv
VDO munkatervének elkészitése 2024/2025 igazgatd 2024. augusztus | munkaterv
nevelési évre. igazgatohelyettesek | megvalosult
Eves tovabbképzési terv elkészitése. igazgato 2024. marcius tovabbképzési
Beiskolazasi terv elkészitése. Tanulmanyi igazgatohelyettesek | 15. terv, beiskolazasi
megallapodasok megkdtése. tagintézmény- megvalosult terv
igazgatok
Ovodai jogviszony létesitése a nevelési év igazgato, folyamatos felvételi,
folyaman. igazgatohelyettesek | megvalosult eldjegyzési naplo
ovodatitkar
Iskolai K6zdsségi szolgalat mikodtetésének igazgatd folyamatos nyilvantartés
biztositasa. ovodatitkar megvalosult
12. Munkatigyi feladatok
A munkaltatdi jogkor gyakorloja a Vaci igazgato folyamatos munka és
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Deakvari Ovoda igazgatdja. igazgatohelyettesek | megvalosult személyligyi
- a munkaltatoi feladatok ellatasa, tagintézmény- dokumentumok
- tagintézmény-igazgatokra atruhdzott igazgatok
hataskor érvényesitése.
A VDO SZMSZ-ben rogzitett munka- igazgatd alkalomszeru javaslat
személyligyi dontés elokészitése. igazgatohelyettesek | megvalosult munkaviszony
- 1j alkalmazas esetén a tagintézmény- tagintézmény- 1étesitésére
igazgatdval egyeztetés, vélemény, ajanlas igazgatok
kikérése.
A VDO tagintézményei kozotti atjaras igazgato folyamatos
biztositasa, szakmai, személyes szempontok igazgatohelyettesek | megvalosult
alapjan a feladatellatas biztositottsaga mellett.
Tagintézmény vezetdi allaspalyazatok kiirasa. | igazgato megvaldsult tagintézmény
(5 éves megbizéssal) vezetoi
allashelyek
palyaztatasa
Munkak®ori leirasok feliilvizsgalata, igazgato 202. szeptember | munkakori leiras
elkészitése 1j munkavallaloknal. igazgatohelyettesek | folyamatos
ovodatitkar megvalosult
Hatarozott idejli munkaszerzédések alkalomszerti atsorolasok
feliilvizsgalata. megvalosult
Munkafegyelmi vizsgalatok lefolytatasa. igazgatd alkalomszerti feljegyzések, jkv.
igazgatohelyettesek | megvalosult
2024. évi éves szabadsagtervek elkészitése igazgato 2024. aprilis 20. | szabadsag
igazgatohelyettesek | megvalosult nyilvantartas
tagintézmény- dokumentécidja
igazgatok
Beérkezett szabadsagtombok, tagintézmény- | igazgato folyamatos szabadsagtombok
igazgatdi munkaidd nyilvantartasok igazgatohelyettesek | megvalosult
ellenjegyzése.
13. Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok tervezése
Adott évre sz0l06 helyi ktsgv. elokészitésével, | igazgato 2023. koltségvetés
elkészitésével kapcsolatos egyeztetések. igazgatohelyettesek | augusztus,
oktober
megvalosult
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2024. februar

megvalosult
A Vic Véros Gazdasagi Hivatal és a MAK- igazgat6 folyamatos gazdalkodas
kal val6 egyiittmiikodés magvalositasa igazgatohelyettesek | megvalosult dokumentumai
Forrasbovités, palyazatok figyelemmel igazgatd folyamatos palyazati
kisérése, palyazatok irasa a fenntartonkkal igazgatohelyettesek | megvalosult dokumentumok
egyiittmikddve. tagintézmény-
igazgatok
Kozérdeki adatok nyilvanossa tétele a igazgat6 folyamatos Kozérdekii adatok
Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igazgatohelyettesek | havonta megismerésére
szabalyzat szerint tagintézmény- 2024. marcius iranyulo
igazgatok 31.-ig szabalyzat
megvaldsult Kozérdeki adatok
feliilvizsgalata
A 2024. évi koltségvetés aranyos részének igazgat6 2023. november | koltségvetés
feladatorientalt felhasznalasa. igazgatohelyettesek | megvalosult
A gazdalkodassal, pénziigyi tevékenységgel igazgat6 folyamatos nyilvantartas
kapcsolatos adatok, a miikodéssel kapcsolatos | igazgatdhelyettesek | megvalosult
nyilvantartasok naprakész vezetése. tagintézmény-
igazgatok
ovodatitkar
A mukodés miszaki sziikségleteinek, a igazgatd eldirasoknak tervezeés
karbantartasi feladatok tervezés elokészitése, | igazgatohelyettesek | megfelelden dokumentécioja
indoklésa tagintézmény- megvaldsult
Udvar- tervszerli, megel6z06, karbantartas igazgatok aktualisan
szemlélet ovodatitkar megvalosult
Elelmezéssel kapcsolatos igények felmérése, | igazgatd aktualisan igényfelmérd
feliilvizsgalata igazgatohelyettesek | megvalosult lapok
tagintézmény-
igazgatok
ovodatitkar
14. Szakhatosagi ellendrzések
NEBIH: Felkésziilés a Nemzeti igazgatd 2023. jegyzOkonyv
Elelmiszerlanc és — Biztonsagi Hivatal igazgatohelyettesek szeptember
ellendrzésére: tagintézmény- megvalosult
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igazgatok

TUV udvari jatékok feliilvizsgalata igazgato havonta hibajegyek
- karbantartésok, javitasok, cserék jelzése igazgatohelyettesek | megvalosult
tagintézmény-
igazgatok
15. Ellen6rzés, értékelés
Pedagdgiai dokumentaciok ellendrzése a igazgatd litemezés szerint | pedagogiai
nyomtatott, illetve az elektronikus igazgatohelyettesek | megvalosult dokumentaciok
csoportnaploban tagintézmény-
— A pedagogiai tervezés, értékelés egymasra | igazgatok
épitettsege.
— A gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése, differencialt, harmonikus
személyiségfejlesztésiikrdl vald gondoskodas
(egyéni fejlesztési tervek).
— A pedagogus kompetencidk érvényesiilése a
dokumentéciokban.
— A pedagdgus elvaras rendszernek valo
megfelelés.
— A vezetdi, intézményi elvaras rendszernek
valé megfelelés.
— fejlesztd naplo ellendrzése
— gyogypedagdgiai dokumentéciod
Az 6vodai mitkddtetés szabalyszerlisége igazgato litemezés taniigyi
/ torvényi megfelelés; intézményi, taniigyi igazgatohelyettesek szerint, dokumentumok,
dokumentumok; szabalyzatok, tagintézmény- esetenként nyilvantartasok,
nyilvantartasok, statisztikak, egészségiigyi igazgatok megvalosult gazdalkodassal
konyvek, jelenléti iv munkaruha nyilvantartas/ | 6vodatitkar Osszefliggd
Adatvédelemmel kapcsolatos eldirdasok dokumentumok

betartésa.

Az irat és ligykezelés szabalyszertisége.
Gazdélkodassal 0sszefliggd belsd ellendrzések
/ dnkormanyzati timogatést alatdmaszto
dokumentaciok, valamint a tovabbi

szempontok megjelolése az ellendrzést
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megeldzden, irasban torténik /

Tagintézmény-igazgatokkal személyes igazgato 2024. junius munkaterv,
megbeszélés, teljesitményértékelés. igazgatohelyettesek | megvalosult ellendrzési
tagintézmény- dokumentum
igazgatok
Honlap ellendrzése igazgat6 folyamatos ellendrzési
Teljes kort éves ellendrzés igazgatohelyettesek | 2024. augusztus | dokumentum
tagintézmény- 31-ig
igazgatok megvalosult
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette a Vaci Dedkvari Ovoda igazgatdja.

Kelt: Vac, 2024. augusztus 31. Ph igazgato

Az intézmény Beszamoldjdban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabdlyban biztositott

véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta a Vaci Deakvari Ovoda SzilGi Szervezet.

Kelt: Vac, 2024. oktéber 1. SzilGi Szervezet elnoke

A Vaci Dedkvéri Ovoda 2023/2024. nevelési évre vonatkozo igazgatdi Beszamoldjat a Fenntarté elfogadta.

Kelt: Vac, 2024. Ph. Polgarmester

A Véaci Dedkvari Ovoda NevelGtestiilete a 2024/2025. nevelési évre vonatkozé igazgatéi Munkatervet a 2023. 09. 30-

an hozott nevel6testileti hatarozat alapjan elfogadta.

Kelt: Vac, 2024. szeptember 30. a nevelGtestiilet nevében alaird tagintézmény-igazgatdk



VACI DEAKVARI OVODA

Munkaterv 2024-2025.

Terék Agnes
[gazgatod
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& m? VACI DEAKVARI OVODA OM azonosts: 032734

deakvari.ovoda.vac@gmail.com

A munkatervre vonatkozo jogszabalyi hattér

Alaptorvény 48. és 53. cikk (1) - (2),54 (1)

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. EMMI - rendelet

A beliigyminiszter 22/2022. (VIL. 29.) BM rendelete a 2023/2024. tanév rend;jérol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Magyarorszag minisztériumainak felsorolasardl szolo 2022. évi 1. térvényhez kapcsolodd mddositasarodl szolo 2022. évi IV. torv. 121. §
32/2024. (VIIL.8.) BM rendelete a 2024/2025. tanév rend;jérol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény koznevelési in  tézményekben torténd végrehajtasarol

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés Kézikonyv Hetedik, Javitott Kiadas

Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagégus L. és Pedagogus II. fokozatba lépéshez Hatodik, médositott véltozat
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

363/2012. (XIL. 17.), Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Vaci Dedkvari Ovoda Pedagogiai programja 2024.

VDO Vezeti Program 2024.

A komplex ellendrzés lefolytatasara vonatkozo eljarasi jogszabalyok:
Mikr. 152/A-152/M. ,Mikr. 145-152. és 153-156. §, 193. §(21).,
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
181/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 1. §].

417/2020. (VIII. 30.) Korm. rend. 26. §
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2600 Vac, Deakvari féut 34.
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deakvari.ovoda.vac@gmail.com

1. Az intézményre vonatkozo adatok

AZ INTEZMENY NEVE: VACI DEAKVARI OVODA (VDO)
Székhely cime: 2600 Vac Deédkvari fout 34.
Telefonszam: 06-27-307-741
Email-cim: deakvari.ovoda.vac@gmail.com
Honlap www.vacdeakvariovodak.hu

2. Az intézmény vezetése

Igazgato Terék Agnes
Taniigy-igazgatasi és altalanos igazgatohelyettes Hortobagyiné Gal Izabella
Szakmai és pedagdgiai igazgatohelyettes Hajda Tamasné

*A fenti sorrend helyettesitési rendnek megfeleld

Tagintézmény-igazgatok neve: tagintézmények megnevezése:
Ruszéné Duschek Timea VDO Deékvari Féuti Székhelyintézmény
Hajda Tamasné Vaci Deakvari Ovoda Diofa Utcai Tagintézmény
Bertha-J6zsa Evelin Vaci Deakvari Ovoda Siraly Utcai Tagintézmény
Sprigart Katalin Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi Uti Tagintézmény
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3. Intézményi dllashelyek

2600 Vac, Deakvari fout 34.
Tel.: 27/307-741

OM azonositéd: 032734
deakvari.ovoda.vac@gmail.com

Allashely: Adat:
Engedélyezett allashely: 71
Ures allashely: 3
Ovodapedagogus allashely: al
(Tartalmazza az igazgato, igazgatohelyettesek, gyogypedagdgusok 1étszamat is.)
Nevelémunkat kozvetleniil segité allashely: 26
Ebbdl dajka: 19
Ebbdl pedagdgiai asszisztens és gyogypedagogiai asszisztens: 6
Ebbdl dvodatitkar 1
Altalanos gondnok 4
4. Létszamadatok - intézményen beliili irdnyito szervezet
Munkakér: Fo:
igazgatd 1
igazgatohelyettes
gyogypedagogus
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5. A feladatelldtds jellemzdi

Rovid - kozép - hosszu tavu célok
Hitvallasunk szerint tervezziik a jovOben is feladatainkat: Minden gyermek egyszeri és megismételhetetlen csoda, 6nallo személyiség,
akinek megvannak a sajat igényei, sajat torekvései. Mi ennek kibontakoztatasat segitjiik el tudatosan Osszedllitott ismeretekkel, vélaszthato

projektekkel, a gyermeki tevékenységek gazdag kindlataval. bevezetésével.

A sziildk igényeit felmérve igyeksziink olyan valtoztatasokat tenni, Pedagdgiai programunkban is rdgzitve garantdlni, melynek
segitségevel egyenlObbé €s aranyosabba valik a gyermekeknek biztositott gazdag kinalat tagintézményeink valamennyi csoportjaban.

A 2024 marciusaban moddositott Pedagdgiai Programunk biztositja a szinvonalas neveldémunkat, a tagintézmények arculatdhoz igazodd
kereteket, és az eredményeink beépiilését. Mindezek az intézkedések hosszu tavon célozzak meg, hogy egyenld és aranyos elosztasban valdsuljon

meg a tagintézményekben a szolgaltatasainak szervezése.

Kiépiiltek a kommunikacios csatorndk. Miikodtetésiikon keresztiil folyamatos az egymas kozotti informacid megosztas, és biztositott

munkank nyilvanossaga a partnerek felé is.
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R VACI DEAKVARI OVODA

2600 Vac, Deakvari fout 34.
Tel.: 27/307-741

OM azonositéd: 032734
deakvari.ovoda.vac@gmail.com

Tagintézmény Féréhely | Tényleges SNI BTMN Szamitott Feltoltottség %/ 2011. évi
neve 1étszam létszam CXC. torvény 5. szamu
melléklet BB  maximum
csoportlétszam alapjan
1. Vici Deakvari Ovoda | 66 56 0 1 56 85%
Székhelyintézmény
2. Vaci Dedkvari Ovoda Diofa Utcai | 75 80 0 5 80 107%
Tagintézmény
3. Vaci Deakvari Ovoda Siraly Utcai | 170 142 1 3 144 85%
Tagintézmény
4, Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi Uti | 154 129 3 6 133 86%
Tagintézmény
O 465 407 4 15 413 89%
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6. A nevelési év rendje (2024. szeptember 01- 2025. augusztus 31.)

A beliigyminiszter 32/2024. (VIIL.8.) BM rendelete a 2024/2025. tanév rendjérol

o A 2024./2025. tanév elsO napja 2023. szeptember 2. (hétfd) és utolsod napja 2024. junius 20. (péntek).

e Az 0Oszi sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2024. oktober 25. (péntek), a sziinet utani elso tanitasi nap 2024. november 4. (hétfo).
e A téli sziinet eldtti utolsod tanitasi nap 2024. december 20. (péntek), a sziinet utani elsé tanitasi nap 2025. januar 6. (hétfo).

e A tavaszi szlinet el6tti utolso tanitasi nap 2025. aprilis 16. (szerda), a sziinet utani elsé tanitasi nap 2025. aprilis 28. (hétfo).

e Az iskola els6 évfolyamara a tankoteles tanulokat 2025. aprilis 10-11-én kell beiratni.

6.1. Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Két egymast kovetd nevelés nélkiili munkanap kozott legalabb egy honapnak kell lennie.

2024. november 4. hétf — Oszi szakmai nap

2025. januar 31. péntek — Félévzaro értekezlet

2025. marcius 17. hétf — Tavaszi szakmai nap

2025. junius 2. hétfo - Pedagdgusnap

2025. augusztus 29. péntek — Evzaro-, Evnyité értekezlet

6.1.1. 2023/2024. nevelési évet érinté munkasziineti napok koriili munkarend-valtozas
2024-2025. évi naptari évet érintd, munkarend szempontjabdl relevans idédpontok a 15/2023. (VIL 13.) GFM rendelet alapjan:

2024. december 7. szombat — munkanap

2024. december 24. kedd - athelyezett pihendnap

2024. december 14. szombat — munkanap (Munkanap athelyezés 2024. szeptember 14.)
2024. december 27. péntek - athelyezett pihendénap
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6.2. A Vici Dedkviri Ovoda tagintézményeinek 2024. téli és 2025. évi nydri zdrdsra javasolt idépontok

A Vaci Deakvari Ovoda téli zarva tartasa

Karacsony és 0jév napja kozotti munkanapokon a tagévodak zarva vannak.

Indoklas: a tapasztalatok azt mutatjak, hogy csak nagyon kevés csaldd veszik igénybe az ovodai ellatdst a varosban, valamint
energiatakarékossagi szempontokat érvényesitiink. Az ellatast sziikség esetén, varosi szinten biztositjuk. Az egyenld tehermegosztas miatt
2024-ben az Alsovarosi Ovoda tart iigyeletet december 23. és januar 3. kozott.

A Vici Deakvari Ovoda tagintézményeinek 2025. évi nyari zarva tartiasa

A nyari takaritasi sziinet 5 hét. Ez 1d6 alatt a tagintézményekben a karbantartasi, felujitasi munkak, a Vac Varosfejleszté Kft-vel
torténo eldzetes egyeztetési litemezes szerint, s a megfeleld higiénés koriilményeket biztosito takaritas folyik.
A nyari zarasok idejére a nyitva tartd évodak fogadjak a gyermekeket. A zokkendmentes ellatas érdekében elézetes igényfelmérés

torténik. Mivel 2025-ben 06.20-t81 kezdddik az iskolai tanitasi szilinet, ezért az 6vodak zarasat is ehhez igazitjuk.

7. Pedagogiai folyamatok, feladatok tervezése
7.1. Kiemelt feladatok 2024-2025.
Kiemelt feladatok:

o Uj modszertani kezdeményezések beépitése a Pedagogiai programba, ezzel a szakmai minéség hosszatavi biztositasa.
e A tagintézmények kozotti szakmai kapcsolatok tudatos fejlesztése, valamint az egymas jo gyakorlatainak megismerése, és a

neveldtestiiletek egytittmitkodésének erdsitése.
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e Az 6voda-sziilo partneri kapcsolatokon beliil ndvelni az interaktiv formakat, és tervszertien bevonni egyes témak feldolgozasaba az
érintetteket.
¢ Digitalis kompetenciak fejlesztése, erdsitése.
e Az OVIKréta megismerése.
e Tovabbi protokollok kidolgozasaval a helyi, tagintézményeken beliili elvarasok harmonizalasa, az értékelések alapjanak
egyértelmiivé formalasa, tavlati célként a differencialt illetmények megitéléséhez sziikséges elvarasok eldkészitése.
o Teljesitményértékelés
o TER munkacsoport megalakuldsa, tagok megvalasztisa
o TER szabélyzat elkészitése.
o Teljesitménycélok feltoltése, elfogadisa OVIKRETA rendszerben.

o Hatélyos jogszabalyi miikodés.

7.1.1. Kornyezettudatos- és egészségmegorzd ovodai program folytatdsa
A fenntarthatosdgra nevelés jegyében a koOrnyezettudatos magatartds kialakitasat, megalapozasat, intézményiink elsddleges
feladatként hatdrozza meg. Ovodai kornyezetiink (kiilsé - belsd) kialakitasa, a berendezés, a kiilonféle eszkozok és kiemelten a
gyermekeket korlilvevd felndttek pozitiv példaval szolgald jelenléte, segitOkészsége meghataroz6 az Ovodaskora gyermekek
kornyezettudatos szemléletmodjanak kialakitdsaban.
Célunk, a kornyezettudatos magatartds megerdsitése mellett tapasztalati uton torténd ismeret, €s €lményszerzés biztositasa a
gyermekeknek.

A kornyezettudatos életvitel megalapozasahoz sziikséges szokas- és viselkedési formak kialakitasa.
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Ennek érdekében kiemelt figyelmet kap az ujrahasznositas, a szelektiv hulladékgytijtés helyi megvaldsitasa, a takarékossag és a
természetvédelem. Természetesen mindezt az dvodasok életkori sajatossagait figyelembe véve, sok-sok tevékenység és jaték kozben
valositjuk meg.

7.1.1.1. Az alabbi teriiletek beépitése az ovodai mindennapokba:

Uijrahasznositas, szelektiv hulladékgyiijtés:

o A felelés kornyezeti viselkedésiink formalasa, kornyezetszennyezés - kornyezetvédelem.
e Hulladék és szemét kozotti kiillonbség megértettetése, tudatositasa.

e A szelektiv hulladékgytijtés gyakorlati alkalmazasa a mindennapokban.

o Ujrahasznositas fontossaga.

Természetvédelem:

o alakuljon ki a természetes kornyezet értékei és szépsége iranti pozitiv beallitodas, er6sddjon a kornyezettudatos magatartas
o Kornyezetiink védelme:

= allatok itatasa
= Ontdzés
= kertlink gondozasa, iiltetés, csiraztatas, sajat
= csomagolasok és hulladékcsokkentés
= fiiszer- és gyogyndvények
o Allatvédelemre nevelés:

A koriilottiink €16 madarakra vald odafigyelés, a veliik valo torddés, tehat a napi madarvédelem szemléletének az egyéni élménnyel valo

Osszekapcsolasa.

* madar tandsvény megismerése, odik, madaretetdk gondozasa
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* madaretetés fontossaga, haszna
= A kornyezettudatossag szemléletének mélyitése: a madarakkal a kornyezetiinkre vald odafigyeléssel magunkon is
segitiink.
o Vigydzni magamra:

= aviharok eldjelei (pl. felhdnézés)
= aszaly-jelek

= Jltozkodés

* Merre talalunk vizet?

* ha eltévednénk... pl. t4jékozodas
»  segély-jelzések

= rovarcsipések kezelése

= cserkész fogasok

Sikerkritériumok:

e Tovabbi tandsvények kialakitasa a z6ld 6vodakban

e 701d 6voda palydzatok tovabbi beadasa

e A kornyezettudatos életvitel megalapozasahoz sziikséges élmények és tapasztalatok gazdagitasdhoz sziikséges tervek é€s
gyakorlatok a tagovodék feladat tervében kovethetd legyen

e A kornyezettudatos magatartasi- és viselkedési szokdsok alakitdsdhoz sziikséges tagintézményi protokoll kidolgozasa

7.1.2. Egészségre nevelés az ovodak mindennapos életében

¢let minden mozzanataban jelen van, a nevelési folyamat egészét athatja.

10
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Kiemelt feladat a mozgasfejlesztés. Ennek érdekében megalakult a Komplex mozgasterapids munkakozosség, mely a tudatos
mozgasfejlesztés megvaldsulasat segiti el az dvodakban. Az intézményi fakultativ iszasprogram is eldsegiti az 6vodasok
mozgasfejlesztését, tartasjavitasat.

Az alvés-protokoll a Pedagdgiai programunkban is részletesen meghatarozasra kertilt.

E célt szolgalja a friss gyiimdlcs és zoldségfélék felhasznalasa és nevelési teriiletekbe valo bekapcsolasa (6ngondoskodas,

komposztalas.

Célunk: olyan testben és lélekben egészséges, boldog, kiegyensulyozott gyermekek nevelése, akik harmoénidban vannak
kornyezetiikkel és 6nmagukkal.
Az egészséges személyiség, személyes képességek fejlesztése érdekében feladatunk:

e az Onellatasi képességek megfeleld szintli fejlesztése,

e azegészséges ¢s kulturalt étkezés, 6ltozkodées, tisztalkodas, testapolas, rendszeretet, €s a kdrnyezet adta munkatevékenységek altal a
testi képességek fejlesztése: kondicionalds, koordinacios képességek

e az onvédelmi képesség, mint egészségvedo ¢€s identitasvédo képességek fejlesztése

o az Onreflexiv képességek fejlesztése onértékelés, az Snmegismerés és az onfejlesztés képességeinek megalapozasaval.

Az egészségre nevelés komplexitdsanak megfelelden ez érinti a teljes ovodai életet, kiterjed az egészséges kornyezet kialakitasara,
megorzésére, a helyes életmodszokasok megszilarditasara és a személyiségfejlesztés intellektudlis és emocionalis teriileteire.
A diabétesszel 0vodaba keriilt gyermekek ellatasardl minden tagintézményben gondoskodunk, vizsgézott, képzett személyekkel.
Jelenleg a VDO Ujhegyi Uti Tagintézményben latunk el diabéteszes gyermeket.
Sikerkritériumok

e Az alvas-protokoll kidolgozasa a Pedagogiai program értékrendjét alapul véve.

11
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e A gylimolcs és zoldségfélék felhasznalasara vonatkozo gyakorlat kidolgozasa.
e A gondozasi tevékenységek gyakorlata €s egységes beépiilése mindennapokba.

7.1.3. A 2024- 2025. nevelési évben az alabbi programok folytatdsat tervezziik:

e Zoldség gyiimdlcs program.

o fakultativ programok

Uj programként bevezetésre keriilnek mithelyeink minden tagintézményben:
e komplex mozgasterapids fejlesztd program
e dramapedagogia
e Z06ldmano” kornyezettudatos magatartasi- €s viselkedési szokasok alakitdsa

e zenei tehetségmiihely

12
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cel Feladat Felelés Hatéridé A vegrehajtas
ellendrzdje
) o . 2024.
A jogszabalyi és intézményi valtozasok kapcsan a miikodést ) . _ _
) ) A Hazirend aktualizalasa. igazgatd szeptember igazgatohelyettesek
meghatarozé dokumentumok tartalmi megfeleléségének biztositasa. o1
) . A modositott 2024.
A jogszabalyi valtozasok kapcsan az o _ )
) _ Pedagogiai igazgatd november igazgatohelyettesek
alapdokumentumok tartalmi megfeleldségének biztositasa.
Program kozzététele 01.
A jogszabalyi valtozasok kapcsan a A modositott Szervezeti és 2024.
mitkodést meghatarozo alapdokumentumok tartalmi Mikddési Szabalyzat igazgato november polgarmester
megfeleloségének biztositasa. kozzététele 01.

Kiemelt terilet:

e A jatékba dgyazott, differencialt, és parhuzamos tevékenységek szervezése.

13
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e Az 6vodaudvarok zolditése, a kornyezettudatos nevelést helyi lehetdségekkel gazdagité formainak megkeresése.

e A sziil6i partneri kapcsolatok tovabbi erdsitése, ujabb hatékony kapcsolati formék inditasa.

7.3. Megvalositdis

Cél Feladat Felelos Hatérido A végrehajtas
ellendrzdje

A tagdvodak nevelési gyakorlata A tagdvodak nevelési gyakorlatanak elemzése, tagintézmény— Folyamatos | igazgato,
Osszhangban van a Pedagogiai Osszevetése a pedagogiai programmal, sziikség esetén | igazgatok igazgatohelyettesek
programban megfogalmazottakkal. a gyakorlat Gijragondolasa.
A szakmai munkak6z0sségek hatékonyan | A szakmai munkak6zosségek kiemelt feladatuknak munkakozosség Folyamatos | igazgato,
tamogatjak az éves kiemelt feladatok tekintik a kiemelt pedagogiai feladatokat, -vezetok igazgatohelyettesek

magas szakmai szinvonalon torténd

megvaldsitasat.

tamogatasként segédanyagokat készitenek, szakmai
bemutatok, belsd képzések szervezésében aktivan

feladatot vallalnak.

Kiemelt teriilet:

Munkajogi ismeretek frissitése, a miikodést meghataroz6 kommunikécios csatornak szabélyszeriiségének biztositasa.

14
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Ellendrzés

7.4.1. Belso ellendrzés kiemelt teriiletei

2600 Vac, Dedkvari fout 34.
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Cél Feladat Felelos Hatérido A végrehajtas
ellendrzdje
A Felvételi és mulasztasi naplo pontos, naprakész A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata | igazgato, 2024, igazgato
vezetése. az OVPED-ben igazgatohelyettesek | szeptember 30.
A tagintézmények feladatterve és beszamoloja A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata. | igazgato, 2024, igazgato
tiikrozze a tagintézmény igazgatohelyettesek | oktober 31.
nevelési gyakorlatanak megvaldsulasi tervét.
Gyermekvédelmi tevékenységek A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata. | tagintézmény- 2024. igazgatd
dokumentéciojanak megfeleldségi vizsgalata igazgatok, november 30.
gyermekvédelmi
felelosok
BTMN gyermekek ellatasa, A fejlesztési tervek altalanos 2024. igazgato
fejlesztése, annak attekintése. igazgatohelyettes november
dokumentécidjanak ellendrzése. Fejleszt6 foglalkozasok megvaldsulésa. 2025. junius
Egyéni fejlédési dokumentacid szakszerli pedagogiai A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata. | igazgato, 2025. janius 30. | igazgato
tartalommal rendelkezzen. igazgatohelyettesek
A tehetséggondozo tevékenység megvalositasa. A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata. | altalanos 2024-2025. igazgatd
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havonta

igazgatohelyettes nevelési év
soran
egyeztetés
alapjan
Szabadsag nyilvantartas pontos, naprakész vezetése. A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata. | tagintézmény- 2024. igazgatd
igazgatok november 30.
2025. junius 30.
Munkaiigyi dokumentumok ellenérzése A 4 tagintézmény dokumentum vizsgalata. | tagintézmény- 2024-2025 igazgatd
(munkaid6 leigazoléasa) igazgatok nevelési évben

Az ellenOrzés soran keletkezett dokumentum: Ellenérzo lap

Sikerkritériumok:

e A nevelési év végi beszamol6o megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.

e A tagintézményekben a Pedagogiai programmal 0sszhangban valosul meg a nevelési gyakorlat.

e Az intézményi szintll projektek a PDCA-ciklus figyelembevételével keriilnek dokumentalasra.

7.4.2. Kiilso ellendrzés
7.4.2.1 Tanfeliigyeleti ellendrzés

A 2024-2025. nevelési évben a 2023. évi LII torvény hatalyba 1épése a pedagdgusok 1 életpalydjarol ad Gtmutatast a tanfeliigyeleti

latogatasok szervezéséhez. Utemezésrdl még nincs informacié, az esetleges ellendrzések tartalmat, iddpontjat a 2024-2025. nevelési év

Beszamolodja fogja tartalmazni.
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Célja:

e az intézmény munkéjanak kiilso, egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
Intézményi feladatok:

e Dokumentumok el0készitése, feltoltése az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerébe.

e Az intézményben zajlo tanfeliigyeleti ellendrzés technikai feltételeinek biztositdsa.

o Kozremiikodés a latogatdsi nap megszervezésében.

2025. Intézményi tanfeliigyeleti ellenérzésben részt vevo intézmény:

VDO Di6fa Utcai Tagintézmény
VDO Siraly Utcai Tagintézmény

7.4.2.2. Torvényességi ellenorzés

A fenntart6 altal meghatarozott szempontokkal és idépontban torténik.

7.4.3. Pedagogusmindsitési eljardasok

Célja:

A koznevelés rendszerének eredményesebbé tétele.

A neveld-oktatd munka értékelésében orszdgosan egységes rendszer kialakitasa.
A nevel6-oktaté munka eredményességének novelése.

A mindség elismerése €s jutalmazasa.

A pedagdgusok hivatasbeli tovabbfejlodésének dsztonzése.
A pedagdgusok motivaldsa sajat teljesitményiik javitasara.

A o e
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7.4.3.1. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés uj formdja

A komplex ellenérzés az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) specidlis tipusa.

Azokra a koznevelési intézményekre vonatkozik, amelyekben jelentds rendellenes mitkddés allapithatdo meg.

Az igazgatd vagy az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzése sordn legalabb hirom teriileten hatvan szazalék alatti vagy egy
teriileten harminc szdzalék alatti eredmény sziiletett;

Az intézmény a tanfeliigyeleti ellendrzést kovetden nem toltdtte fel a fejlesztési vagy intézkedési tervét.

Egy eljaras keretében keriil sor a pedagdgus, az igazgatd €s az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésére.

Nem az Oktatasi Hivatal ellen6rzési terve alapjan keriil lebonyolitasra, hanem a koznevelésért felelés miniszter rendeli el az
Oktatasi Hivatal javaslata alapjan.

Nem az otéves tanfeliigyeleti ciklushoz igazodik, hanem az intézmény helyzetének, sziikségleteinek megfelelden keriil ra sor,
kijelolés alapjan.

Az ellendrzés id6pontjarol az ellendrzés honapjat megel6z0 honap tizedik napjaig értesiti az Oktatasi Hivatal az érintett
intézmény igazgatojat, melybdl az kdvetkezik, hogy legfeljebb masfél honap felkésziilési ideje van az intézménynek.

Nem alkalmazhat6 az a rendelkezés, mely szerint a mindsitést kvetd harom évig nem keriilhet sor a pedagdgus ellendrzésére,
tovabba az a szabaly sem, mely szerint az igazgatd ellendrzésére legkorabban a igazgatdi megbizas masodik vagy negyedik
évében keriilhet sor.

A feltoltendé dokumentumok kdre a igazgatoi programot, a tovabbképzési programot és a latogatas évére vonatkozo beiskolazasi
tervet foglalja magéba.

Az ellendrzés alapjaul szolgaldé dokumentumokat nem az ellenérzés évét megel6zé november honapjanak 30. napjaig, hanem az
ellendrzést megeldz6 honap huszadik napjaig kell feltdlteni az informatikai timogatd rendszerbe.

Komplex ellendrzésre gyakrabban (haromévente) keriilhet sor.

Indokolas a 37/2021. (VIIIL. 31.) EMMI rendelethez:

Az intézkedési tervben foglalt feladatok megvalositasanak eredménytelensége esetén jabb komplex ellenérzés rendelhet6 el.
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7.4.3.2.Intézményi feladatok:

deakvari.ovoda.vac@gmail.com

Ki kell jelolni a delegélt személyét a pedagdgusmindsitési bizottsag felallasahoz a tervezett latogatas idépontjanak publikalasat kovetden
legkésobb a 10. napig.

Meg kell szervezni, biztositania kell az intézményben zajlé mindsitési eljarasok személyi, technikai és targyi feltételeit.

2025. évi mindsitési eljarasba bekeriilt pedagogusok
Célfokozat Jelentkezett Eljarasba bekeriilt
Pedagogus 1. 1 1
Pedagogus II. 0 0
Mesterpedagogus 4 3
Osszesen 5 4
Gyakornok
Fdiskolai végzettséggel 2
Egyetemi végzettséggel 0
Osszesen 2
Pedagogus I.
Féiskolai végzettséggel 18
Egyetemi végzettséggel 0

19


mailto:deakvari.ovoda.vac@gmail.com

“Bg ‘fh o 2600 Vac, Dedkvari fout 34.
u},ﬁ;} (&8 ;3 ; ; . . Tel.: 27/307-741
VACI DEAKVARI OVODA ~ OMwonsic s34
5 ;"}/ deakvari.ovoda.vac(@gmail.com
i
Osszesen 18
Pedagoégus II.
Foiskolai végzettséggel 15
Egyetemi végzettséggel 0
Osszesen 15
Mesterpedagdgus
Foiskolai végzettséggel 3
Egyetemi végzettséggel 1
Osszesen 4
Osszes pedagogus: 2024. 10. 01. 39
7.5. Ertékelés
Az intézmény Belsd Ellendrzési Csoportja koordinélja az intézményi onértékeléseket. CEl:
« Intézmény tekintetében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasa
Intézkedési tervek rogzitése
Feladat Felelos Hatarido A végrehajtast
ellendrzi
A tanfeliigyeleti ellenérzésben érintett intézmények onértékelésének elokészitése igazgatohelyettesek, 2023.10.31. igazgato
Dokumentumok feltoltése az értékelo feliiletre BECS vezetd folyamatos
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7.6. Korrekcio
A kapott eredményekbdl adodo feladatok:
e Az ellendrzések soran feltart informaciokat feldolgozzuk és felhasznéljuk a kdvetkezo évi tervezés soran.
e Stratégiai dokumentumainkban tortént valtozasok (SzMSz, Pedagdgiai Program) beépiilése a feladatokba, a nyilvanossag biztositasa és a
szll6i szervezet tajékoztatdsa.
o A Kozzétételi lista frissitése.
e A kornyezettudatos magatartas megerdsitése mellett tapasztalati titon torténd ismeret, €s €lményszerzés biztositasa a gyermekeknek.
e Azuj stratégiai dokumentumok valtozasainak nyomon kdvetése, beépitése a tagintézményi feladattervekbe.
Sikerkritériumok:
e Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkak6zosségek terveivel.
o Az ¢rintettek segitése atgondolt iitemtervvel, és a felkésziilés soran nyujtott egyéni formaban.
o A fejlesztési teriiletek realis célkitlizése
e A Vaci Deakvar Ovodak szakmai munkajanak eredményesebbé tétele.
e A KIR feliiletének naprakész ismerete, a sziikséges dokumentumok hataridore torténd feltoltése.
8. Személyiség- és kizisségfejlesztés
8.1. A fejlesztd csoportok miikodése
A Fejleszté Csoport a Véaci Deakvari Ovodék fejlesztépedagdgusait, gyogypedagodgusait, pszichologusat fogja dssze. A fejlesztd
csoportot Hortobagyiné Gal Izabella altalanos igazgatohelyettes koordinalja.
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Pszichologus
Ccél Feladat Felel6s A
végrehajtast
ellendrzi
A munkakor elsodleges célja a Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok altalanos igazgato
gyermek személyiség-fejlesztése, | feltérképezésében és elemzésében. igazgatohelyettes
lelki egészség-védelme, tovabba | e Konzultacié egyénileg és csoportosan a tagintézmény-igazgatokkal,
a nevelémunka hatékonysaganak | 6vodapedagogusokkal.
segitése. e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az egyén,
a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
Prevencid. e Krizistanacsadas.
A pedagdgiai munka tamogatasa | @ Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a
a gyermekek fejlodése érdekében. | probléma tovabbi kezelésére.
e Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok és
pszicholodgiai vélemény készitése.
e Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelOtestiilet szamara.
e Tehetséggondozas.
e Tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szamara.
e Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartdsa pl. sziil6i
forumon. Aktiv részvétel a Fejleszté Csoport talalkozoin.
e Dokumentacio vezetése.
Fejlesztopedagégus
A beilleszkedési, tanulasi, altalanos igazgato
magatartasi nehézséggel kiizdé | Elkésziti a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek | igazgatohelyettes
gyermekek egyéni és csoportos | fejlesztési tervét a szakért6i véleményekben megjelolt fejlesztési feladatok
fejlesztése. figyelembevételével.
A tanuléashoz sziikséges e Ot-hat éves gyermekek sziirése. Dokumentacié vezetése.
értelmi, érzelmi funkciok e A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti.
fejlesztése, a sériilt funkciok e Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez sziikséges feltételeket,
javitasa, a hidnyzok potlasa. valtozatos modszereket, eszkdzoket alkalmaz.

22



mailto:deakvari.ovoda.vac@gmail.com

VACI DEAKVARI OVODA

2600 Vac, Deakvari fout 34.
Tel.: 27/307-741
OM azonositd: 032734

deakvari.ovoda.vac@gmail.com

e Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok idopontjat.

e A szakszolgalat altal megkiildott és hasznalt vizsgalatkérd lapon elkésziti a
gyermek jellemzését, melyet aldirasaval hitelesit.

e Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa pl. sziil6i
forumon/Fejleszté Csoport talalkozoin.

Gyodgypedagogusok

A sajatos  nevelési
igényli gyermekek
szakszer ellatasa.

e Feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése
a szakért6i véleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.

o Fejlesztési tevékenységét a gydgypedagodgusi szakmai protokoll szerint
vezeti.

e A gyerekeket rendszeresen fejleszti.

o A szakértdi bizottsag diagndzisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat
felmérési eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit. Dokumentacio
vezetése.

e Az ovodapedagdogusokkal egyiittmiikodve segiti az dvodai nevelés
célkitiizéseinek megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényii
gyermekek specialis sziikségleteit.

e Eldsegiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

e A terdpias eszkozoket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben
elsajatittatja a gyermekekkel.

e Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez sziikséges feltételeket,
valtozatos modszereket, eszkozoket alkalmaz.

e Elmeleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa pl. sziil6i
forumon/Fejleszt6 Csoport talalkozojan

altalanos
igazgatohelyettes

igazgatd
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8.2. Kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek elldtdsa

Cél:

e Biztositani az érintett gyermekek leghatékonyabb személyiségfejlodésének eldsegitését

e A gyermek megkapja azokat a lehetdségeket, amelyek sziikségesek, hogy egyéni képességeinek megfeleléen fejldédjon.

2600 Vac, Dedkvari fout 34.

Tel.: 27/307-741

OM azonositd: 032734
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SNI gyermekek ellatasa

Feladat Hatarido Felelds A végrehajtast ellenorzi
Az 1) SNI gyermekek rogzitése a KIR rendszerbe, az elmendk anyagénak irattdrazasa. [2024.09. igazgatohelyettes, igazgato
tagintézmény
igazgatok
Szakértdi vélemények atnézése, hianyok potlasa 2024.09. igazgatohelyettes, igazgato
tagintézmény
igazgatok
A gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok, iddpontok egyeztetése, 2024/2025. tagintézmény igazgatd
fejlesztdszoba zavartalan hasznalatanak biztositasa folyamatos igazgatok
Konzultaci6 a gydgypedagdgussal, a fejlesztés tartalmanak megbeszélése 2024/2025. tagintézmény igazgatd
folyamatos igazgatok
ovodapedagdgusok
Pedagogiai vélemények elkészitése, tovabbitasa a kontroll vizsgalatokhoz 2024/2025. tagintézmény igazgato
folyamatos igazgatok
ovodapedagdgusok
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A tankoteles koru, SNI gyermekek kontrollvizsgélatanak figyelemmel kisérése a 2024.12. tagintézmény igazgato
kijelolt iskolék tekintetében igazgatok
ovodapedagdgusok
BTMN é16 gyermekek ellatasa
Az 1) BTMN gyermekek rogzitése a KIR rendszerbe, az elmendk anyaganak 2024.09. igazgatohelyettes, igazgatd
irattarazasa. tagintézmény
igazgatok
A gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok, id6pontok egyeztetése, fejleszté  [2024/2025. tagintézmény igazgatd
szoba zavartalan hasznalatdnak biztositasa folyamatos igazgatok
Szakértoi vélemények érvényességének nyomon kovetése, kontroll vizsgalati kérelmek 2024/2025. ovodapedagogusok, igazgatod
elkészitése folyamatos fejlesztopedagdogus
Kapcsolattartas a PMPSZ Vaci 2024/2025. igazgatohelyettes igazgatod
Tagintézményével, sziikség szerint egyedi problémakezelés folyamatos
Tankételes kort gyermekek vizsgalatahoz sziikséges nyomtatvanyok kitdltése, tovabbitasa  [2024.10. tagintézmény igazgatod
igazgatok
ovodapedagogusok,
fejlesztopedagogus
Jelentés készitése és tovabbitasa a pedagogiai szakszolgalatnak a kovetkez6 nevelési évben  [2025.06 tagintézmény igazgatod
vizsgalando gyermekekrol igazgatok,
ovodapedagogusok,
fejlesztopedagdgus
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8.3. Gyermekvédelem, esélyegyenloség
Cél:
e A krizishelyzetbe keriilt gyermekek, csalddok eseteinek jelzése. Az artd hatasok nyoman kialakult allapot felismerése, amely a gyermek
testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddését akadalyozza, gatolja.
e A hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek ¢életvitelének, és személyiségfejlodésiiknek figyelemmel kisérése.
e A beiratkozast szabalyoz6 Felvételi Szabdlyzatban foglaltak alkalmazasa, mely segiti a nehéz szocialis helyzetii gyerekek
aranyos eloszlasat tagintézményeink kozott.

e Részt vesziink a Gyermekvédelmi kerekasztal programjain - mithelymunka; kozos esetmegbeszElés.

8.3.1. A gyermekvédelem torvényi szabalyozasanak valtozasai

Valtozas 2023. januar 1-t6l:

Az oktatasi nyilvantartas kozponti szisztémaja 0j adatkezelési felhatalmazassal bdviil, melynek értelmében az Oktatasi Hivatal az
ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasabol

a) a csaladi potlékra valo jogosultsag ellendrzése céljabol a tankotelezettség teljesitésére vonatkozo adatok tekintetében a
csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésag részére,

b) az arvaellatashoz kapcsolddo kérelmek elbirdsahoz a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv részére

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairol sz0l6 torvény szerinti automatikus informéacidelérési

feliiletet biztosit.
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8.3.2. A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentdldasa

A személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl cimi 328/2011. (XII. 29.) kormanyrendelet ezt a kérdést rendezte.
Az ott szereplo tablazatban kell vezetni a gyermek étkezésének nyilvantartasat. Az allami timogatas (normativa) igénylése, elszamolasa,
ellendrzése soran is ezt kérik, nem a felvételi -és mulasztasi naplot.
Vacon az EPER program segiti a naprakész nyilvantartast, melynek adatai szolgalnak az ebédrendelések és lemondasok alapjaul, a

kedvezményezettek nyilvantartasat is itt lehet nyomon kdvetni. Ennek naprakész vezetését a tagintézmény-igazgatok ellendrzik.

Feladat Hatarido Felelds A végrehajtast
A gyermekvédelmi munka intézményi szintli koordinalasa, jogszabalyi hattér| 2024-2025. | tagintézmény-igazgatok igazgatohelyettes
megismerésének biztositasa. folyamatos Gyermekvédelmi
felelds

Kapcsolattartas a jelzOrendszer tobbi tagjaval, kiilondsen a védondkkel. | 2024-2025. | altalanos igazgatohelyettes igazgato
Sziikséges jelzések megtétele. folyamatos

A Pedagogiai program ide vonatkoz6 fejezeteinek attekintése, értelmezése, |2024-2025.| tagintézmény-igazgatok igazgato
gyakorlati megvalositasanak lehetdségei. folyamatos

Az intézményi esélyegyenlOségi terv attekintése, feladatok pontositdsa, |2024-2025.| tagintézmény-igazgatok igazgato
gyakorlati megvalositasa. folyamatos
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Az egyenl6 banasmodra és esélyegyenloségre vonatkozo kotelezettségek | 2024/2025. | Tagintézmény-igazgatok igazgato
érvényesitése a nevelés minden tertiletén. folyamatos | 6vodapedagdégusok
Pedagogiai munkat segitok
Az 6vodapedagogusok és pszichologus munkajanak 6sszehangoldsaa  |2025. januar| tagintézmény-igazgatok igazgatd
gyermekvédelmi feladatok megvalositasaban. pszichologus
Az ellendrzés és értékelés soran szerzett informaciok, tapasztalatok 2025. majus| tagintézmény-igazgatd igazgatd
vicezaceatnlica
Az intézmény jelzorendszeri munkajanak értékelése 2024. Tagintézmény-igazgatod igazgatd
januar,
junius
8.4. Tehetséggondozas

A tagintézmények tehetséggondozd munkaja a Pedagodgiai Programunk alapjan, a tagintézmények gyakorlatdban meghatarozottak

szerint torténik. A tagintézmények a tehetségfejlesztést a mindennapi cselekvéses helyzetekbe €pitik be.

A kiemelkedd képességii gyermekek felismerése a csoportos 6vodapedagogusok mérése alapjan valosul meg.

A tehetséggondozd munkat az altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

Tehetséggondozasunk fo céljai:

e atehetségigéretes gyermekek személyiségének optimalis alakitasa, komplex fejlesztése az 6vodai tevékenységek, programok keretében,

elsésorban integralt megoldasokat alkalmazva;
e atehetségigéretes gyermek erds oldalanak fejlesztése;
e agyermek pozitiv ,,éntudatanak”™ kialakitasa, erdsitése;
e az elfogado és tdmogatd kornyezet megteremtése.
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o felismerni a tehetséget és megjelenési formait és segiteni a gyermeket a tovabbfejlodésben;
e kielégiteni a kiemelkedd képességii gyermek megismerési, alkotasi és specialis sziikségleteit (erds oldaldnak fejlesztése);
o atehetségigéretes gyermek tehetséggel 6sszefliggd gyenge oldalanak erdsitése;
Tovabbi cél: a szervezet szakmai szinvonalanak erdsitése, tehetségmiihelyek miikodtetése.
8.5.  Kozosségfejlesztés — Unnepek - Hagyomdnyok
A rendszeres 6vodai programok, tevékenységek egy id6 utdn hagyomannya valnak. Minden tagintézményben mas hagyomanyok alakultak ki, de

a klasszikus tinnepeket mindenhol megtartjak.

Az tinnepek, hagyoményok tervezése az intézményi Pedagdgiai Program, és a tagintézmények nevelési gyakorlata szerint, a tagintézmények

feladattervében torténik.

9. Eredmények
Az intézményben folyé munka soran folyamatosan sziikséges annak vizsgalata, hogy a Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok
elérése redlis-e az elért eredmények alapjan. Az elmult években részben kiépiiltek az 6vodakban a wifi vonalak, ami a digitalizalt

adminisztracidhoz sziikséges (OVPED - online naplo).

9.1. Az OVPED hasznalataval elvégzendo feladatok:

crer

- Regisztracio - statisztikak

- Hidnyzasok nyilvantartasa - mulasztasi naplo

- Nevelési feladatok/tervek készitése

- Heti tervek/projektek készitése

- Képességértékelés, - egyeni €s csoportos fejlesztési tervek készitése

29


mailto:deakvari.ovoda.vac@gmail.com

PR

B d’b 2P 2600 Vac, Deakvari féut 34.
M;f&?‘;; (& Q? = p . ., Tel.: 27/307-741
VACI DEAKVARI OVODA ~ OMuwonosic o4
) ﬁ@" deakvari.ovoda.vac@gmail.com
Vaci

- Anamnézis készités
- Csoportnaplo 6sszeallitas elektronikus elkészitését.

Az egyéni fejlodési naplo a sziilok szamara visszacsatolast nyujt gyermekiik haladasarol.
Hatarido: 2024. november és 2025. majus

Felelos: Gyogypedagdgusok és az altalanos igazgatohelyettes

9.2. Motivacio

Viéc Véros Onkorméanyzata minden évben a megbecsiilését fejezi a varosban aldozatos tevékenységet folytatod kozosségeknek,
maganszemélyeknek. Ilyen moédon kaphatjak meg az 6vodai agazat dolgozoi a ,,Vaci Katedra”, a ,,Vac Varos Tehetséggondozasért és a ,,Vac
Véros Oktatasat Segitd Munkaért” kitlintetést. Minden évben harom kolléga felterjesztésére van lehetdségiink.

2025-t61 megigényeljiik a Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagtol azoknak a nyugdijba késziild munkatarsaknak a részére a Pedagdgus
Szolgalati Emlékérmet, akik példamutatdan végezték hivatasukat.

2025. év januar 31-ig adjuk be az igényeket, hogy az emlékérmek a 2024-2025. nevelési év Pedagdgus Napjan atadasra keriilhessenek.

9.2.1. Differencialt bérezés, értékelés az Oktatasi Hivatal altal fenntartott feliilleten megjelent értékelé rendszer

figyelembevételével.

Indikatorok:
» A Pedagogiai Programban megfogalmazott célok elérése redlis-e az elért eredmények alapjan.
> Stabilizalodik a pedagogus 1étszam, csokken a fluktuacio és ndvekszik a dolgozok elégedettsége.

» Az anyagi elismerések mellett az egyes feladatokat kovetden az erkolcsi elismerések gyakorlatat is folytatjuk.
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» Az elismerésekre felterjesztett dolgozok értékelését szempontok kiadasaval segitjiik eld.

10. Kapcsolatok, egyiittmiikidés, kommunikdcié
10.1. Belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikdcio

10.1.1. Fogadoorak rendje

Tagintézmények

A tagintézmények feladattervében keriill meghatirozasra. A fogadodrdk rendjét a tagintézmény hirdetd téblajara ki kell fliggeszteni a

kovetkez6kre vonatkozoan:

e tagintézmény-igazgato,
e (vodapedagogusok,

e Ovodai szocialis segitd.

10.1.2. Sziildi értekezletek a tagintézményekben
Csoportos sziilo1 értekezletek szeptember €s januar honapban.
A média, és honlap adta lehetdségeket a bemutatkozas és sikerek megmutatasa céljara rendszeresen hasznaljuk.
10.1.2.1. Intézmény — Csalad kapcsolata
Cél: A csaladokkal vald kapcsolattartasok eddig elért eredményeinek megtartdsa, tovabbfejlesztése.
Feladat:
e Interaktiv kapcsolattartasi formak tovabbi keresése, k6zds programokba vald bevonasokkal a multikulturalis kozosségi 1étformak

eldmozditasa.
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10.1.3. Nevelétestiileti értekezletek tagovodaban

Téma Idépont Keletkezett dokumentum

Az intézmény munkatervének és a 2024. szeptember 30. JegyzOkonyv
feladattervének, valamint a beszamolo

elfogadasa.

A nevelési év értékelése. 2025. junius 30. Jegyz6konyv

Minden olyan alkalommal k&telez6 a nevelGtestiilet 6sszehivasa, amelyhez nevel6testiileti hatarozat sziikséges!

10.1.4. Nyilt napok tagovodaban

A tagintézmény feladattervében kotelezden keriil meghatarozasra.

10.1.5. Intézményi koordinacios megbeszélések rendje
Az 1gazgatd és az intézmény vezetése a munkatervben meghatarozott idéponttdl eltérden is 0sszehivhatja barmelyik testiilettel a megbeszélést,

amennyiben az intézmény miitkodése, vagy valamely feladat ezt sziikségessé teszi.

Résztvevok Datum Felelos Keletkezett
dokumentum
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Igazgato és igazgatOhelyettesek havi egy alkalom igazgato Emlékeztetd
tagintézmény-igazgatok
Tagintézmény-igazgatok havi egy alkalom igazgatohelyettesek Emlékeztetd
Intézményi Sziil6i Szervezet Az SZMSZ-ben meghatarozottak igazgato Feljegyzés
szerint.
10.2. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai
Tartalma Felelos
Fenntarto Az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald igazgato
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. altalanos igazgatdhelyettes
Tarsintézmények Minden, az 6voda miitkddését érintd feladat kapcsan, egyeztetiink a tars 6vodak | igazgatod

vezetdivel, annak érdekében, hogy a varos 6vodai hasonlo értékek, elvek

mentén miikodjenek.

altalanos igazgatohelyettes

Iskolak, illetve bolcsodék

A gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bolcséde-ovoda
atmenet megkonnyitése. A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda-iskola &tmenet megkonnyitése.

Tanév kozben megvalosuld egylittmiikddés: testnevelés oran valo részvétel,

Igazgatd

altalanos igazgatohelyettes
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bemutat6 foglalkozasok, nyilt napok, szakkorok, kozos szabadidds programok.

Védonoi Szolgalat

Kapcsolattartas a jozsefvarosi vezetd védéndvel, torvényi valtozasok

figyelemmel kisérése, felmeriilt problémak megoldasa.

altalanos igazgatohelyettes

Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat

Egyiittmi{ikddési feladatok attekintése. Aktualitasok,

valtozasok ismertetése.

Sziirések, kontroll vizsgalatok iitemezésének egyeztetése.

A szakértdi véleményekben meghatarozott fejlesztésekkel kapcsolatos egyedi

esetkezelések, és a tankoteles korta gyerekek mérése.

lgazgatd

altalanos igazgatohelyettes

Kulturalis intézmények

Az 6vodas korosztaly szamara kulturalis programok
megszervezése, tartalmanak, idépontjanak egyeztetése.

Egyiittmtikddés palyazatok soran.

lgazgatd

altalanos igazgatohelyettes

Human Szolgaltato

Kozpont

Valtozasok, aktualitasok attekintése.
Jelzérendszeri tanacskozasok

Képzések, eldadasok

pyermekvédelmi felel6sok

Szakértoi bizottsag

SNI gyermekek vizsgalataval és fejlesztésével kapcsolatos egyedi esetkezelések.
A tankoételes kora, SNI gyermekek kontrollvizsgalatanak figyelemmel kisérése a

kijelolt iskolak tekintetében

gazgato

Egyhaz-hitoktatas Egyiittmiikodési megallapodas megkotése. igazgato
Pedagogiai Oktatasi Az egylittmiikddés célja: Az intézmény oktatasi- nevelési igazgato
Kozpont (POK) rendszerének fejlesztése, hatékonysag ndvelése, a jo altalanos igazgatohelyettes
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gyakorlatok kdzzététele, a gyermekek, az
ovodapedagogusok és a sziilok kompetencia hatarainak

kiszélesitése

Sikerkritériumok

Egylittmiikodési attitlid jellemezze a mas intézményekkel valo kapcsolattartast.
11. A pedagdgiai munka feltételei

11.1. Targyi feltételek

Cél: A hatalyos jogszabaly szerinti eszkoz €s felszerelés megléte.

Feladat:

> Leltarozaskor JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirél és felszerelésérél kimutatashoz
hozzaigazitjak a tagintézmény-igazgatok a készleteiket, és az 1) koltségveteési tervhez leadjak igényeiket.
» Karbantartasi 6sszegek inflacio koveto beépiilése a koltségvetésbe.
> Meértékletes és fontossagi sorrendbe allitott karbantartasi tervek keriiljenek beadasra.
Folyamatban van a:
> A VDO Siraly Tagintézmény jatszoudvar feltjitasa.
> A VDO Diéfa Utcai Tagintézmény energetikai feltjitasa.
Az intézmény infrastrukturalis kornyezete az intézmény Pedagdgiai Programja és alaptevékenysége alapjan megfelelden keriilt kialakitasra. A

fejlesztés a lehetdségekhez képest folyamatos. A tervezett tagintézményeken kiviil a tobbi tagintézmény karbantartésa is sziikséges.
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11.2. Személyi feltételek

Az intézmény nyomon koveti a személyi feltételek meglétét, redlis képpel rendelkezik a nevel6 munka humanerdforras sziikségletérol.

11.2.1. A human erdforras biztositisa, fejlesztése
» Munkaerd utanpotlas folyamatos biztositasa.
» Egyéni portfoliok elkészitésének segitése.
» Csoportbdl csapatta valas segitése tréningekkel, szabadidés rendezvényekkel.
» Fesziiltségek csokkenése.
» Rugalmasabb, és érzékenyebb valtozaskezelés.

11.2.2. A nyugdijkorhatart betoltott személyek kozalkalmazottként torténd tovabb foglalkoztatdsa az ovodaban

A 268/2022. (VIL.29.) sz. rendeletét az oregségi nyugdij és egyes mas ellatasok folyositasanak, valamint a nyugdijkorhatart betéltott
személyek tovabbfoglalkoztatasanak szabdlyairdl rendezi a nyugdijas visszafoglalkoztatds szabalyait. Ez 2023. szeptember 01-t6l ugy
valtozott, hogy hatdrozatlan iddére lehet kinevezéssel a dolgozokat visszafoglalkoztatni €s az illetménytabla szerinti fizetésben €s egyéb

juttatasokban részesiteni nyugdijuk megtartasa mellett.

11.3. Szervezeti feltételek

A koznevelésért felelds miniszter jogszabdlyban meghatdrozott 4gazati irdnyitds korébe tartozd feladatait a Belligyminisztérium
Koznevelésért Felelds Allamtitkarsaga latja el.

A Beliigyminisztérium a koznevelés személyiigyi kozpontjaként mitkodik.

A beliigyminiszter a Kormany kdzszolgalati életpalya kidolgozasaért felelds tagjaként az altala vezetett minisztérium révén gondoskodik

az Nkt. hatdlya ala tartozd szervek és e szervek alkalmazottjai, igy a pedagogusok elémeneteli rendszerének hatdlya ala tartozé
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foglalkoztatottak kivalasztasi, képesitési, képzési, mindsitési, teljesitményértékelési, illetmény-és felelésségi rendszere szakmai

koncepcidjanak eldkészitésérol, az dgazat humanerdforras-gazdalkodasi és tovabbképzési rendszerének miikodtetésérol.

11.3.1. Dontés elokészités

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonésaval torténik az SZMSz-ben szabalyozottaknak

megfelelden.

Folyamatosan megtorténik az egyének és a csoportok dontés eldkészitésbe torténd bevonasa - képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi

eldirasok alapjan.

11.3.2. Etikai kodex

Cél: A Kodex célja a pedagdogus szakma kozmegegyezésen alapuld hivatas erkdlesi normainak rogzitése, a szakma belsé 0sszetartozasat

¢s ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsito, a kozdsség tagjaként kovetendd etikus emberi magatartasok leirasa.

Feladat:

» A pedagogus hivatas kiilonlegesen fontos tarsadalmi szerepébdl kovetkezo tartalmak ismerete.

11.4. A belsoé tudasmegosztas szervezeti szintjei
11.4.1. Belso képzések
» Az Ovikréta feliilet kezelésében jartassagszerzés
> Oszi szakmai nap
» Szervezetfejlesztési tréning

» Tavaszi szakmai nap
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11.4.2. Szakmai munkakozosségek
A munkako6zdsségek miikodésének rendje €s éves feladatai a megalakulést kovetéen a munkakozosségi munkatervekben realizalodik, mely az
tagintézmény munkatervének mellékletét képezi.
A munkakozdsségek az 6vodapedagdgusok igényei alapjan szervezddnek, intézményi szinten nyolc.
11.4.2.1. Szakmai munkacsoport
A munkacsoportok a pedagdégus mesterprogramjahoz kapcsolodva, a tagintézményi arculat kialakitdsa érdekében, illetve a torvényes
miikodéshez sziikséges egyeztetéseket szem eldtt tartva, valamint az éves munkatervnek megfeleléen végzik munkéjukat.
» Fejlesztd csoport és Tehetséggondozd Szakmai Csoport
11.4.3. Mentori feladatok ellatdsa
Cél: A gyakornokok munkdajanak szakszerli timogatasa a mentor pedagdgiai-modszertani tapasztalatainak atadasaval.
11.4.4. Bazisintézmény 2023-2026.
Egyiittmiikodés, jo gyakorlatok megbeszélése. Elményszert, interaktiv foglalkozasok - rendezvények, tanartovabbképzések, POK altal szervezett

pedagogus tovabbképzések.
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12. Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramban megfogalmazott elvirdsoknak és a pedagégiai programban megfogalmazott

intézményi céloknak valo megfelelés
A Pedagogiai program a Véci Deakvari Ovoda pedagdgiai munkajanak szabalyzata, szakmai dokumentuma. 2024. szeptember 1-jét61 ismét
atdolgozasra kertilt, melynek célja volt a torvények és rendeletek értelmezése mellett, a térvényes miikodés feltételeinek megteremtése és
biztositdsa, valamint az intézményi arculatokhoz illesztett
» intézményi dokumentumok folyamatos feliilvizsgalata.
» intézményi honlap és Facebook oldal folyamatos frissitése.
» az intézmény szabalyoz6 dokumentumainak jogkdvetd karbantartasa,
» koriiltekintobb munkaelosztassal a dolgozok egyenld terhelésének biztositasa.
» intézményi Onértékelésre/tanfeliigyeletre alapozott onfejlesztési tervek.
A munkatarsak bels6 képzése, szakmai tamogatasa annak érdekében torténik, hogy szakmai tudasuk, felkésziiltségiik megfeleljen az intézmény

jelenlegi és jovdbeli igényeinek, elvarasainak.
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13. Intézményi rendezvények és egyéb kiemelt események, feladatok

Az linnep mar 6nmagéban egy éromforras, a kozos élmény erejével pedig eldsegiti a sziilok és gyermekek kdzosséghez vald
tartozasat. Az linnepek kiemelkednek a hétkdznapjainkbdl. Mozgalmassagot €s rendkiviiliséget visznek életiinkbe. Hozzéjuk tartozik a varakozas
ordme, a valtozatossag. Az egyediség, mely az linnepet a gyermekek szdmara is kozelivé, elérhetdvé teszi.

A csaladokkal kozos élmények segitik a szinesebb, kozvetlenebb nevel$-oktaté munka kialakulasat intézményiinkben. Altaluk még jobban
elmélytilhet a csalad és az intézmény kozotti kapcesolat.

A sziil61 kozosség megerdsitését, valamint a gyermek személyiségfejlodését nagymértékben segitik az intézménylink életében jelenlévo kozeli és
tavoli kilatasok, programok. Mindezek elérendd és megvalositandd célként allnak a gyermekek, sziileik és eldttiink pedagogusok elott.

A rendszeresen, évrol-évre visszatérd, ismétlodo programok alkotjak az 6vodank €s benne a kozosség hagyomanyrendszerét. Fontos feladatunk —
nekiink, pedagdgusoknak- az adtgondolt, minden részletet jol magéba foglalo elokésziilet. Ez az eldfeltétele az linnepek sikerének, ami nem mas,

mint a tevékeny varakozas iddszaka.

Szeptember

Koordinacios megbeszélés a tagintézmény-igazgatokkal 2024. szeptember 03.

Pedagdgiai Program bevezetésének megbeszélése.

Gyadai élménytira — ,,Gélyatali”, 6vodaszépités, csaladi kirandulasok | 2024. szeptember 14. (Athelyezett munkanap: 2024. december 14.)
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Munkakd6zosségek €s munkacsoportok szervezddése

2024.

szeptembertdl folyamatos

Sziireti mulatsag

2024.

szeptember negyedik hete

A tagintézmények felujitasi, karbantartasi igényének felmérése. 2024. szeptember 30.
Az intézmény munkatervének és a feladattervének, valamint a 2024. szeptember 30.
beszdmolok elfogadasa.
A pedagdgusok személyre szabott éves teljesitménycéljainak 2024. szeptember 30.
jovahagyasa.
Oktober

Uszas program indulésa. 2024. oktober elsd hete
Mihelyek indulasa. 2024. oktober elsd hete
Intézményi SZMK megbeszélés 2024. oktober elsd hete
KIR-statisztika 2024. oktober 1-15.
Allatok vilagnapja 2024. oktober 4.
Aradi vértanuk megemlékezése 2024. oktober 4.
Allatvédelmi hénap programsorozat 2024. oktober, folyamatosan
Koordinacios megbeszélés a tagintézmény-igazgatokkal szakmai 2024. oktober harmadik hete
korben
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasanak tartalmi elemei. | 2024. oktdber negyedik hete

November
Oszi Pedagogiai Napok 2024. november 11-22.
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Marton Nap

2024.

november 11.

Koltségvetés elokészitd targyalasok, adatszolgaltatas

2024.

november masodik hete

Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal

2024.

november harmadik hete

Portfoliok feltoltése 2024. november harmadik hete
1956-s forradalom megemlékezése 2024. november harmadik hete

December
Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal 2024. december elso hete
Mikulasfutas 2024. december 1. (Athelyezett munkanap: 2024. december 20.)
Viérosi Sportfesztival 2024. december 7. (Athelyezett munkanap: 2024. december 27.)
Adventi tinnepkdr 2024. december, folyamatosan
Téli zarva tartas 2024. december 20 — 2025. januar 6.

Januar

Eves normativa elszamolas

2025. januar masodik hete

Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal

2025. januar harmadik hete

Egészség-honap

folyamatosan

Koltségvetési targyalas

2025. janudr harmadik hete

,,Deakvar 30” 2025. januar 24.
Februar
Farsang 2025. januar 6 — marcius 5.
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Nyilt napok a kdzéps6 €s nagycsoportokban 2025. februdr harmadik hete
Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal 2025. februar harmadik hete
Marcius
1948-49-s forradalom ¢és szabadsagharc tinnepe 2025. marcius 15.
Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal 2025. marcius harmadik hete
,Nyitva van az ovikapu!” programsorozat 2025. marcius
Viz vildgnapja 2025. marcius 22.
Aprilis
Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal 2025. aprilis els6 hete
TER sziil6i kérdéivek kitoltése 2025. éprilis 1-jétdl
Ovodai beiratdsok 2025. aprilis masodik hete
Fold napja 2025. aprilis 20
Majus
Madarak és Fak napja 2025. majus 10.
Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal 2025. méajus elso hete
Janius
Pedagdgus Nap 2025. junius 2.
Futa Vac 2025. junius elsé hete (Athelyezett munkanap: 2025. majus 2.)
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Felujitasok és karbantartdsok indulésa 2025. junius harmadik hete
Jalius

Nyari zarasok - nagytakaritasok

Augusztus
pedagdgusok értékelése 2025. augusztus 15-ig
Potbeiratdsok 2025. augusztus harmadik hete
Egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa. 2025. augusztus 25-ig
Koordinacios megbeszélések a tagintézmény-igazgatokkal 2025. augusztus negyedik hete
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette a Véaci Deakvari Ovoda igazgatoja.

Kelt: Vac, 2024. szeptember 15. Ph igazgatd

Az 6voda munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta a Vaci Dedkvari

Ovoda Sziil6i Szervezet.
Kelt: Vac, 2024. oktober 1. Sziilé1 Szervezet elndke

A Vici Deakvari Ovoda 2024/2025. nevelési évre vonatkozo igazgatoi Munkatervet a Fenntarté jovahagyta.

Kelt: Vac, 2024. Ph Polgarmester

A Vici Deakvari Ovoda Nevel6testiilete a 2024/2025. nevelési évre vonatkozo igazgatéi Munkatervet a 2023. 09. 30-an hozott neveldtestiileti hatarozat alapjan

elfogadta.

Kelt: Véac, 2024. szeptember 30. a neveldtestiilet nevében alaird tagintézmény-igazgatok:



Vaci Deakvari
Ovoda

Vezetdi program 2024-2029.

TEREK AGNES




Tégy meg minden jot, ami toled telik,
Amilyen eszkozzel csak tudod,

Amilyen mddon csak tudod, Ahol csak tudod,
Akivel csak tudod, Ameddig csak tudod."
(John Wesley)

HELYZETELEMZES
Ovodank a véros frekventélt helyén 19 csoportban fogadja a gyermekeket.

Pedagodgiai programunk szerves része a mozgasra és miivészetekkel valo nevelés. A készségek —
képességek fejlesztésében a gyermekek testi nevelése, €s a zenei-miivészeti hagyomanyok beépitése a
napi tevékenységekbe kap jelentGs szerepet. A tornaszobanak kdszonhetden a mozgasfejlesztések,
mozgasos-zenei tevékenységek napi szinten jelen vannak a gyermekek életében, tovabba naponta
biztositjuk a gyermekek szamara a valtozatos mozgéslehetdséget az udvari levegdzés alkalmaval. Ezen

kiviil szamos k6z0s, €s csaladi rendezvénynek, programoknak is helyet ad a terem.

Csoportszobaink esztétikusan berendezettek, sokféle tevékenységre adnak lehetdséget. A szobak az
ovodapedagogusok izlésvilagat tiikrozik és igyekeznek baratsagos, otthonos légkdrt teremteni a
gyermekek jo kozérzetének biztositasa érdekében. Az izlésesen berendezett belsé terek a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz igazodnak. Tevékenységsarok, éldsarok, valtozatos fejlesztd jatékok, teszik
lehetévé a Pedagdgiai programnak megfeleld integralt nevelést. F6 feladatunknak tekintjiik a gyermeki
személyiségfejlesztést, a tehetséggondozast, a felzarkdztatast, az esélyegyenldség biztositasat.
Kiemelten kezeljiik az anyanyelvi nevelést. Az 6voda minden dolgozoja meggy6zddéssel vallja, hogy a
nyugodt, szeretetteljes, derlis és vidam kornyezetben felnovo gyermekekbdl lesznek kiegyenstlyozott,
aktiv és sikeres felnottek. Nevelési elveinkben a gyermekkdzpontusag kiemelt szerepet jatszik, szem
elott tartva a gyermekek fejlodési {itemét. A fejlesztoszobaban a logopédiai fejlesztések,
képességfejlesztés és tehetséggondozas valosul meg. A hitoktatas lehetdségét biztositjuk. A sziilok

igényeinek megfelelden szerveziink idegen nyelvi, mozgasos, és zenei foglalkozasokat.

Tagas udvarainkon kellemes klimat biztositanak a nagy fak, melyek arnyékaban korszer(i nagymozgast
fejleszté jatékok talalhatoak. Miifiives sportpalyan ismerkedhetnek oévodasaink a labdajatékokkal.
Nagycsoportosaink minden évben részt vesznek ingyenes fociedzésen. Sok korszeri mozgasfejleszto
eszkozzel rendelkeziink, fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek mindennap elegend6 idét toltsenek

mozogassal.

Fokozatosan alakitjuk ki a kérnyezeti nevelés megerésitésének feltételrendszerét.



Gondot forditunk természeti kornyezetiink megismerésére, megszerettetésére. Rendszeresen szerveziink

kirdndulédsokat.
Az Gjonnan érkezd gyermekek beszoktatdsdnak modjat a gyermek €s a sziild igényeihez igazitjuk.

Létrehoztuk alapitvanyainkat, melyen keresztiil széles korti tamogatast kap az intézmény a sziil6ktol és

egyéb partnereitdl egyarant.

Tobb sikeres palyazattal jarultunk, jarulunk hozzad a gyermekek o6vodai életének gazdagitasahoz, a
programok anyagi hatterének megteremtéséhez. Ezaltal segitjik a gyermekek szamara a

tapasztalatszerzést, élménynyujtast, melyet kiilonféle valtozatos programok biztositanak.
Partnerkapcsolatainkban a sziilokkel valo egylittmiikodést tartjuk a legfontosabbnak.

A gyermeklétszam a kertvarosbol, a kozeli lakdtelepekrdl és Vac varos kiilonbdzo részeirdl
tevodik Ossze. Més-mas értékrend és kultira jellemzi a csalddokat. A gyermekek
jelentkeztetése, beiratasa elott a sziilok nemesak adottsagainkrol, eréforrdsainkrol, de szakmai
munkankrol is széleskorii tajékoztatast, korrekt informécioatadast igényelnek. Figyelemmel

kisérik a szolgaltatas szinvonalat.

A csoportok kialakitdsanal az életkor szerinti csoportszervezést tartjuk idedlisnak.
Tapasztalataink szerint ebben a homogén formaban a jaték- és tanuldsi tevékenységek
szervezeése €s a differencidlds hatékonyabban megvalosithato.

A gyermekek csoportokba torténd beosztasanal lehetdségeinkhez mérten figyelembe vessziik a

sziild1 igényeket, hiszen nemcsak dvodat, de 6vodapedagdgust is valasztanak gyermekeiknek.

A folyamatos tuljelentkezés miatt az utobbi években sziikség volt a maximalis [étszamtol valo
felfel¢ torténd eltérés engedélyeztetésére, intézménybdvitésre.

Az intézményben a személyi feltételek a jelenleg érvényben levd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelnek. A gyermekek nyugodt, biztonsagos dOvodai életét, a mindségi

munkavégzést 71 dolgozd 0sszehangolt munkéja biztositja.

A sikeres mindsitések eredményeként 3 f6 ovodapedagogus Pedagdgus 1. fokozatba, 13 f6
Pedagobgus II. fokozatba, 4 f6 Mesterpedagdgus fokozatban van.
Ez évben rogzitett jelentkezések alapjan a kovetkezd évben 3f6 Mesterpedagogus fokozatot

megcélzé mindsitése varhato.



Az 6voda személyi allomanyanak megkozelitden a fele 20 évnél régebben az intézmény
alkalmazottja.

Kollektivankat nagyon erds Osszetartds jellemzi, mely nemcsak a feladatokra vald
felkésziilésben nyilvanul meg, de egymas sikerének 6romében vald osztozasban is. Az elmult
években megtanultuk egymas munkdjat tisztelni, a munkaban és magénéletben egymast
segiteni, tdmogatni. Olyan kozegben dolgozhattunk nap, mint nap, ahol a kollektiva altal
képviselt értékek, szakmaisagunk, elhivatottsdgunk €s hozzaallasunk- ,,a gyerekek érdeke
mindenek felett” - olyan hozzaadott pedagogiai értek, mely meggydzddésem szerint egyedivé

€s népszeriivé teszi intézményiinket

Az Ovodapedagogiai feladatok végzéséhez szakmai felkésziiltséggel, szakképesitéssel
valamennyi 6vond rendelkezik. Szakképesitésiik mellett személyiségiik, ratermettségiik,
képességeik ¢és a pedagogus palya iranti elhivatottsaguk egyarant alkalmassa teszi Oket
feladataik ellatdsara, a megvaltozott koriilményekhez igazodd, azokat szem elbtt tartd
magatartasra.

Az intézmény szakember-allomanya stabil, fluktuacié nem jellemzd. A nék korkedvezményes
nyugdijlehetdséget i1génybe vevOk hidnyat palyaztatassal, illetve belsd tovabbképzés
tamogatasaval potoljuk.

Nevelémunkank szinvonaldnak folyamatos emelése, a szakmai-médszertani megujulas
segitése érdekében szakmai és modszertani munkakozosségeket miikddtetiink. Az alapvetd
szakmai tudas és felkésziiltség mellett a specialis képzettség kore folyamatosan boviil.

A neveldmunkat, az 6vodapedagdgusok munkajat, gydgypedagdgusok, ovodapszichologus és

pedagbgiai asszisztensek tdmogatjak.

A nevel6kozosség pedagodgiai és emberi egysége a kozosen elhatdrozott célok és feladatok
végrehajtasanak biztositékai és erdforrdsai. Mindez hatist gyakorol a gyermekekkel és a

sziilokkel kialakitott kapcsolatokra, és kiegyensulyozott, dertis 1€gkort teremt.

Az 6vodai nevelés-gondozés feladatai nélkiilozhetetlenné teszik az 6vodapedagodgusokkal
egylitt dolgozd, nem oOvondéi munkakort betdltd dolgozok lelkiismeretes, pontos ¢és
hozzaértéssel végzett munkdjat. A nem pedagoégus dolgozok létszdmat és Osszetételét az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges feltételek hatarozzadk meg 6vodankban is.

Valamennyi nem pedagogus dolgozo rendelkezik munkakoréhez, feladatainak ellatdsahoz

sziikséges szakmai képesitéssel, jartassaggal.



Jellemz6 a munkakoriik ellatdsdban tanusitott magatartasukra az ovondkkel vald jo
egylittmiikodés szandéka és készsége. Készek a program megvalositasahoz sziikséges feltételek
¢s feladatok ellatasara.

Az 6voda épiileteinek adottsagai megfelelnek a nevel6i munka ellatasahoz, az allapota
azonban sok tekintetben feljitasra szorul.
A csoportszobak méretei és berendezése tekintetében 25 dvodaskori gyermek befogadasara
tervezettek és alkalmasak. A folyamatosan novekvd csoportlétszamok miatt berendezésiiket at
kell gondolni és sziikség szerint a valtoztatasokat el kell végezni. Az eszkdzallomany bovitésére

¢vkodzben is folyamatosan toreksziink.

A gyermekoltdzok, a mosdok az elmult évek sordn meghjultak, mely nemcsak esztétikusabba,

hanem biztonsagosabba is tette a gyermekek kornyezetét.

A tornaszobdk gazdag  mozgasfejlesztd  eszkozallomannyal — rendelkeznek. A
mozgastevékenység heti litemezésével, a tornaszoba maximalisan kihasznalt, lehetdséget ad

specialis fejlesztésekre is (egyéni mozgasfejlesztés, képességmeérés).

Az 6voda udvarainak eszkdzei megfelelnek az érvényben 1évo biztonsagi eldirasoknak. Ezek
az eszkozok a mozgasigény kielégitésére, tudatos mozgas és képességfejlesztésre alkalmasak
Az udvarok lehetdségeinek bdvitése a kdvetkez6 évek feladata.

Intézményiink kapcsolattartasdnak szintjei: kozvetlen miikodéssel 0Osszefiiggd ¢€s

szakmai.

Ezen beliil kozvetlen és kozvetett formaban épitettiik és épitjiik kapcsolatrendszeriinket az
ovoda eredményesebb miikddése érdekében. A partneri egylittmiikodés sordn a kolcsonds

parbeszédre, rendszerességre, folyamatossagra toreksziink.

A sziiléi munkakozosségnek fontos szerepe van az O6voda és a csalddokkal vald
kapcsolattartasban, a partnerkdzponta egyiittmitkddés, a mindségfejlesztés miikodtetésében.

Az SZMK szerepe koordindld, kezdeményezd, véleményezd, mely mindenképpen indokolja a
folyamatos egyiittmikodést. Funkciondlasa eredményezi a sziilok jogainak és kotelességeinek,

jogszabaly altal eldirt szerepiik érvényesitését.

PEDAGOGIAI KONCEPCIO

Specialis program szerint dolgozunk, mely a gyermek kdzéppontba helyezését €s az 6vodak

nevelési funkcidjanak kiteljesitését tekinti alapvetd feladatanak.



Gyermekképiink:

Hissziik, hogy az 6vodaskoru gyermekek testi, szellemi fejlodésének megvannak az életkornak
megfeleld allomésai. Ezeket a maga fejlettségének és fejlodésének természetes litemén
keresztiil kell elérnie és meghaladnia. Ebben donté szerepe van az egymasra utalt nevelési
szintereknek: a csaladnak, az 6vodanak, az iskolanak, kozvetlen tarsadalmi kornyezetnek ¢€s

azok kozosségeinek.
Ovodaképiink:

» Az 6vodaskoru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad.

» Az o6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nalldo nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba 1épésig.

» Az oOvoda pedagogiai tevékenységrendszere ¢és targyi kornyezete biztositja az
o6vodaskoru gyermek fejlodésének ¢€s nevelésének legmegfelelobb feltételeit. Az
6voddban, mikozben az teljesiti a funkcidit (6vo-védd, szocidlis, neveld,
személyiségfejlesztd), a gyermekekben megteremtddnek a kovetkezd életszakaszba (a
kisiskolas korba) val6 atlépés bels6 pszichikus feltételei.

» Az o6vodai nevelés célja az, hogy el6segitse az 6vodasok sokoldalti, harmonikus
fejlodését, a gyermeki személyiség kibontakozésat, a hatranyok csokkenését, az életkori
€s egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési iitem figyelembevételével (ideértve
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasat is).

» A nemzetiséghez tartozé gyermekek dvodai nevelésében biztositani kell az 6nazonossag
megOrzését, apoldsat, erdsitését, atorokitését, nyelvi nevelését, és a multikulturalis
nevelésen alapul6 integracio lehetdségét.

» A hazijukat elhagyni kényszeriilé csaladok (a tovabbiakban: migrans) gyermekeinek
ovodai nevelésében biztositani kell az 6nazonossag megdrzését, apolasat, erdsitését,
tarsadalmi integralasat.

Nevelési célkitiuzésiink:

A hérom-hét éves koru gyermekek tarsadalmi gyakorlatra valo altaldnos felkészitése, amely
magaban foglalja a teljes gyermeki személyiség fejlesztését, az €letre valo felkészitést, a

tevékenységeken keresztiil €s a tevékenységek altal.



Pedagogiai Programunk specifikumai:

» Kiemelt helyet biztositunk a cselekvésnek és a tevékenykedésnek.

» Kozéppontba az egyiittmiikodési ¢és érintkezési képességek fejlesztését allitjuk
(kommunikacio, kooperacio).

» A gyermek fejlodésében fontosnak tartjuk az egyéni utak biztositasat.

» Fejlesztd hatasokban gazdag nevelési alaphelyzeteket igyeksziink teremteni.

» Az ¢letkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési iitem figyelembevétele,
a tolerancia egyik legfontosabb alapelviink.

» Az értékek (anyagiak, szellemiek) tisztazasa, s iranyukba torténd orientaciéo Pedagogiai
Programunk alappillére.

» Ajaték a gyermek alapvetd tevékenysége, kitiing talaja a fejlesztésnek, mert altala szinte
¢szrevétlenill tanul a gyermek. Fontosnak tartjuk, hogy minél tobb idét, alkalmat és
lehetdséget biztositsunk a gyermekeknek az elmélyiilt jatékra.

» A tobb érzékszervet igénybe vevo tapasztalas és a sokoldalu cselekedtetés mindennél
fontosabb a 3-7 éves koru gyermek fejlodésének szempontjabol.

» Biztositjuk minél valtozatosabb tobb fajta tevékenység egy idoben torténd gyakorlasat
és ehhez a megfelelé feltételeket (id6, hely, eszkozok, otletek). Atjarhatosag, nyitott,
rugalmas szervezeti keretek.

» A gyermekek differencialt egyéni fejlesztése, felzarkoztatas és tehetséggondozas terén
fontos, hogy minden gyermek képességét 6nmagéahoz, sajat lehetdségeihez viszonyitva
igyeksziink fejleszteni.

Az egyéni banasmod érvényesiilése az a teriilet, amelyen intézményiink évek ota tartd jo
megitélése is nyugszik. A napi tevékenységek soran a differencialt egyéni banasmodot, mint
természetes gyakorlatot alkalmazzuk a bizalom, a tisztelet, az elfogadas, a megértés, masok

értékeinek tiszteletben tartdsa, mint alap értékek kozvetitésével.

Az 6vodankba jaré harom-hét éves kort gyermekek életkoranak megfeleléen olyan nevelési -
fejlesztési programot valdsitunk meg, amely a tovabbiakra nézve meghatarozo jellegl.
Egyiittmiik6do, 6sszehangolt pedagdgiai 1égkdrben, helyi pedagdgiai programunkhoz igazitott
feltétel rendszerrel, kiegyensulyozott hangulatban toreksziink nevelni, fejleszteni, az ide jaro

gyermekeket, soha nem tévesztve szem el6l a szabad jaték prioritasat.



A pedagogiai munka értékeinek, szakmai szinvonalanak megorzése

Szakmai, modszertani munkakozosségek szerepe a neveldmunka folyamataban

A nevelémunka feladatainak koordinalasara, szakmai konzulticid és mindségfejlesztés

lehetdségének biztositdsara munkakozosség mitkddik ovodankban:

A munkak6zosség céljai, feladatai:

» a koznevelési intézményekkel szembeni 0jszer(i elvarasok el6térbe helyezésével a
jogszabalyi valtozasok folyamatos kovetésével, figyelembevételével, a szakmai
feladatok magas szinvonalu ellatasanak segitése;

» megujulds, szakmai frissités a valtozasokhoz valdé rugalmas alkalmazkodas
eldsegitése neveldtestiiletiinkben;

» atchetségigéretek jatékos fejlesztésének hatékony megvalositasa;

» 1) szakirodalmak felfedezése, valamint a szakmai tovabbképzéseken szerzett
ismeretek atadasa;

» 1j pedagogiai modszerek erdsitése, megszerzett gyakorlati tapasztalatok elemzése,
beépitése programunkba;

» apedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak szemléletformalasa, részvétel
a szakmai kompetencia erdsitésében;

» a mindsitési eljarasban résztvevd kollegdk szakmai tamogatasa, folyamatos
konzultacio;

» a belsé szakmai ellendrzés jogszabalyi valtozadsokhoz igazodo iitemezése, helyi
eljarasrendjének kidolgozasa:

> a tehetségigéretek jatékos fejlesztése lehetoségeinek attekintése, megvalositasanak
koordinalasa, alapfeladataink zavartalan ellatasanak maximalis
figyelembevételével;

» a neveldtestiilet feladatait érintd jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérése;

» aszakirodalmakhoz vald hozzaférés folyamatos biztositasa;

» Dbels6 szakmai tovabbképzések, bemutatok megszervezése, valamint azok
megvaldsitasdhoz folyamatos hattértdmogatds biztositasa (Otletadds, szakmai
tapasztalatcsere, parbeszéd);

» eredményeink dokumentaldsa, megismertetése a nevelGtestiilettel;



Igazgatoi feladat:

>

Szakmai kapcsolat tovabbi erdsitése, a mérérendszeriink atdolgozasdhoz sziikséges
szakmai segitség elérésének megszervezése tovabbi konzultaciok, képzések altal mar
szeptembertdl folyamatosan.

A Dbels6 tudasmegosztas rendszerének kidolgozasat a szakmai munkakozosség
kozremitkddésével fontos feladatnak tartom, hogy az egyénenként megszerzett friss

tudas teljes

Tehetséggondozas elképzelésel, feladatai 6vodankban

A tehetséggondozas az atlagtdl eltérd teljesitményt nyujtd, kiemelkedd adottsagokkal,

képességekkel rendelkezd gyermekek kisziirése tevékenységen keresztiil, valamint a mérés

modszerével.

Célja: a tehetségigéretek felismerése, lehetdség feltételeinek megteremtése a tovabb fejlodés

érdekében, azon képességek fejlesztése, melyek segitséget nyljtanak a tehetség harmonikus

kibontakoztatasdban (érzelmi-akarati tulajdonsdgok érettsége) mérés eredményeként a

specialis, differencialt fejlesztés biztositasa tevékenységen keresztiil.

Feladataink a tehetség kibontakoztatdsaban:

YV V V V V V V

YV VY

tevékenységek széles skalajanak kinélata;

differencialt képességfejlesztés;

a gyermek Onértékelésének, onbizalmanak erdsitése, fejlesztése;

tolerans, tamogato kornyezet;

a tehetségfejlesztd programok kidolgozasa és tevékenységek megszervezése;
pedagogusok tovabbképzésének biztositasa, szakmai kompetencidjanak novelése;
szoros szakmai egyiittmi{ikodés, partneri kapcsolat tehetségfejlesztési szakértovel a
tehetség igéretek fejlesztésének érdekében;

a sziilok tajékoztatasa és tamogatasuk megnyerése a k6zos munka érdekében;
segitségadas a sziiloknek a megfeleld iskola és az intézményen kiviili specialis fejlesztés

lehetdségeinek kivalasztasaban;

Mar tobb éve, heti rendszerességgel, az Ovodaban specidlis sport, zenei ¢és kézmiives

foglalkozasokat szerveziink, tovabba korai idegen nyelvi nevelés céljabol jatékos angol nyelvii

tarsalgason vesznek részt a gyermekek, melynek folyaman kdrvonalazodik mar 6vodaskorban



a kiemelkedo teljesitmény, mely a specialis fejlesztést és az iskolavalasztast is eldsegitheti.

Ezek a sziildk altal valasztott jovahagyott alternativ lehetdségek, melyeket a tovabbiakban is

tervezziik, kitilintetett figyelemmel a sport tevékenységre és a korai idegen nyelv elsajatitasara.

Szakmai ellenOrzés, értékelés., Onértékelés mukodtetése

A pedagogiai munka hatékonysaganak, eredményességének biztositasa a koznevelési rendszer
atalakulasaval a pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a belsd onértékelés jogszabalyi hatterének

megteremtésével az intézmények szakmai fejlodését tamogatva valosul meg.

Kiemelt feladatomnak tekintem az onértékelés, a kiilsé szakmai ellendrzés és a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitési rendszer jogkovetd mitkddtetésébdl adodo

feladatok megszervezését, folyamatos szinvonalas ellatasat:

» Mindsités eldtt allo kollégak segitését, timogatasat.
» Pedagogiai-szakmai ellendrzések megfeleld elokészitését, éErintett kollégak
segitéseét, tamogatasat.
» Bels6 onértékelési rendszeriink folyamatos miikodtetését.
A mindségre vald torekvés 0sszefonddik a belsé szakmai kontrollal, melynél sziikségszerii a
rendszeresség €s tervezettség. Fontosnak tartom, hogy az ellendrzés objektiv, folyamatos,
tervszerli, demokratikus, az értékelés pedig konkrét, fejlesztd hatast és a pozitivumokra épiild

legyen.

A belso ellendrzés, értékelés rendje, folyamata, célja, feladata részletesen az SZMSZ-ben
kidolgozott. A belsd ellendrzés részletes tervét az éves munkaterv tartalmazza.

Ellenorzés, értékelés teriletei:

» Szakmai, pedagogiai tevékenységek ellenérzése
» Gazdalkodas ellendrzése

» Munkaltatoi jogokbol adodo ellendrzés

» Tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése

Az ellen6rzés dokumentumai:

» Vezet6i ellendrzési terv
> Eves munkaterv
» Szempontok a teljesitmény értékeléséhez (Intézményi elvaras rendszer alapjan)

» Meéroeszkozok (onértékelo és értékeldlapok, kérddivek)



» Az értékeld megbeszélés jegyzokonyve.

A pedagdgiai-szakmai ellenOrzés szempontjai:

Az intézményi elvaras rendszer alapjan a kilenc pedagogus kompetencia és indikatorai mentén.

Az intézményiinkben vezetdi-ellendrzési feladatokat ellatok:

» Intézményigazgatd, tagintézmény-igazgatd
» Intézményigazgato helyettesek

» Szakmai munkako6zosségek vezetoi

Az altalanos ellenOrzés-értékelés folyamata:

» A nevelési év elején a vezetdi ellendrzés terv Osszedllitasa, ismertetése az alkalmazotti
kozosséggel (teriiletek, szempontok, modszer, gyakorisag)

» Az ellen6rzésért felelds személyek kivalasztasa, megbizasa.

» Az ellen6rzések iitemezés szerinti megvaldsitasa

» Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése (visszacsatolas)

» Az ellendrzést végzd személy, ha az nem az Ovodavezetd, beszdmol az ellendrzés
tapasztalatair6l a vezetOnek.

> Erdsségek, fejleszthetd teriiletek meghatdrozasa utdn az ellendrzést végzd személy
javaslatot tesz a feltart hidnyossagok kezelésére, pozitiv tapasztalatok beépitésére,
megerositésére.

» Az ellendrzés eredményeinek dokumentaldsa, adattarba helyezése az ellendrzési folyamat
végén, amely az értékelési folyamat bemenete lesz.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzés folyamata:

> A nevelési év elején az Onértékelést tamogatd munkacsoport elkésziti az éves munkaterve
részeként az iitemezést, ismerteti a pedagogusokkal.
» Az onértékelést tamogatd informatikai feliileten az ilitemezésnek megfeleléen végzi a

csoport €s az érintett pedagogus a feladatokat.

Ugy gondolom, hogy a magas szinvonald szakmai munka csak egy jol kialakitott, humanus

belsé ellendrzési rendszerrel valdsithatd meg, ahol fontos szempont a fejlesztd hatés.
Gyermekvédelmi feladatok a helyi sajatossag tiikrében

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. XXXI. Torvény értelmében az
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ovodapedagogus kotelessége, hogy kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények  megeldzésében,  feltarasaban,
megsziintetésében. A gyermekvédelmi feladatok hatékony, gyors megoldasaban segitségiinkre
vannak a varosunkban miikodé gyermekvédelemmel foglalkozd intézmények: Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpont, Védondi Halozat, Gyermekorvosok.

Ezen intézmények tigyintézdivel, dolgozoival az esetek fliggvényében tartjuk a kapcsolatot,
szoban ¢és irdsban (betartva az iratkezelés, titoktartds valamint a személyiségi jogokra

vonatkoz6 szabalyokat).

A gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai feladataink:

A csalddok tamogatésa, a csaladi nevelés kiegészitése alapfeladataink korébe tartozik.

Azon csaladok gyermekei, akik szocidlisan hatranyos helyzetliek, ahol a sziilok életkozossége
megszint (érzelmileg, testileg, szellemileg) fokozott tAmogatast, odafigyelést igényelnek. A
hatranyos helyzetli gyermekek szama nd, ezért erre a teriiletre kiilonos figyelmet sziikséges
forditanunk, szamolnunk kell vele akkor is, ha jelenleg oOvodankba jar6 gyermekek

szociokulturalis helyzete ezt nem erdsiti.

Az oOvodankban a gyermekvédelem kapcsdn felmeriilt problémakkal tobb szinten is

foglalkozunk: 6vodapedagogusok, gyermekvédelmi felelds, intézményvezeto.

Ovodai integracios program:

» A magatartasi, beilleszkedési zavarral €16 gyermekek kozott akadhatnak olyanok is,
akiknek viselkedési problémai mogott a részképességi zavarok mellett egyéb pszichés
¢s szocialis termeészetli problémak is allhatnak. A gyermek megfeleld fejlesztéséhez
ovodank gyogypedagogusat kérjiik fel.

» A védond havonta egy alkalommal végez higiéniai vizsgalatot.

» Magatartas problémaval €16 gyermek esetében- melynek csaladi hattere van- rendszeres
fogadd ora keretében pedagogiai segitségnyujtassal, kiilsé szakember /pszicholédgus,
csaladsegité munkatars/segitségének ajanlasaval toreksziink a probléma kezelésére és
enyhitésére.

> Sziikség esetén - de nem kotelezden - csaladlatogatast szerveziink, amikor lehet6ség

nyilik betekinteni a gyermek kozvetlen kornyezetébe, igy komplexebb képet kapunk a
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gyermek szociokulturalis hatterérél, csaladi szerepekrdl, viselkedésformakrol,
szokasokrol, szabalyokrol.

Szakmai tovabbképzés rendszere, elgondolasok

Az intézményben elsObbséget élvezo tovabbképzések:

Nevelotestiiletiink hatarozata értelmében olyan tovabbképzéseket részesitiink eldnyben,
melyeken szervesen illeszkednek ¢vodai nevelémunkankhoz, Pedagédgiai Programunk
eredményes megvaldsitasdhoz, kdzvetlen partnereink elégedettségéhez, szinvonalas pedagdgiai
munkdhoz. A mindsitések, onértékelés, szakmai ellenérzés és tanacsadas folyamataban ¢és
eredményeként az ovodavezetés sziikségesnek itélheti meg egy - egy ovodapedagogus
fejlesztését az altala kevésbé preferalt teriileten, a hatékonyabb munkavégzés, a személyes
fejlédés érdekében. Ezen tovabbképzések koltségeit a hatalyos jogszabalyi eldirasok és az

intézmény anyagi lehetdségeinek figyelembevételével tamogathatja.

A képzések anyagi tamogatdsa nem minden esetben lehetséges, viszont a munkaidd terhére

hozzéjarulunk a tanfolyamok sikeres elvégzéséhez.

Elsobbséget élvezd képzések:

tehetségfejlesztési szakiranyu tovabbképzési szak zenei nevelés teriiletén
ovodapedagdgusi mozgasfejlesztés szakiranyl tovabbképzési szak
népi hagyomanydrzésre vonatkoz6 szakiranyu képzés

jaték-és szabadid6 pedagogus szakiranyl tovabbképzési szak

YV V V VYV V

mérési - értékelési feladatokra €s pedagogus szakvizsgara felkészito
» informatikai alapismeretek

Az IKT kompetencia fejlesztése, az ebbdl addédé feladatok

Az o6vodai nevelés soran alkalmazott pedagdgiai modszerek a hagyoméanyos nevelési
terlileteket lefedik, de a technikai fejlddés azt eredményezte, hogy a gyerekek, a mai ,,2”
generdcio tagjai, veliik sziiletett adottsagokkal, IKT-képességekkel ¢&s igényszinttel

rendelkeznek.

A pedagbdgusok szdmara is fontos az informacioszerzés- €s kezelés modjainak alkalmazésa,
megfeleld szamitogépes kultura elsajatitdsa, informatikai miiveltség megalapozasa,

felhasznaloi jartassag szerzése.
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Sziikségesnek tartom a pedagdgusok IKT-tudasanak folyamatos fejlesztését, ezen beliil
kiemelten a szamitégép hasznalatanak készség szintli elsajatitasat. Az elektronikus
csoportnapld bevezetéséhez elengedhetetleniil sziikséges lesz minden pedagogus szamara a
magabiztos felhasznaloi ismeret. Ehhez a targyi feltételek rendelkezésre allasa, a nevelotestiilet
szamara a sziikséges elOkésziiletek megtétele (ismereteik bovitése képzések altal) a kdvetkezd

évek feladata lesz.

Feladatok az IKT eszkdzok kezelésének, alkalmazdsanak vonatkozasaban:

» Tovabbképzés lehetdségeinek kiaknazasa, kihelyezett oktatas megszervezése..
» Eszkozok bovitése /laptop, I-PAD/.
» Ismerkedés az elektronikus szakmai tervezés lehetdségeivel.

» Képességmérés eredményeinek kimutatasa, osszesitése elektronikus médszerrel.
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VEZETESI PROGRAM
1.1 Célmeghatarozas

Vezetoi feladataimat demokratikus és innovativ légkorben, a vezetési funkciok
osszhangjanak megteremtésével és a torvényi eléirasoknak megfeleloen az egyszemélyi
felelosség vallalasaval kivanom elvégezni.

Szervezet és folyamat iranyitoként tekintek a vezetoi feladataimra, aki a vezetési funkciok

elvarasait komplex médon teljesiti.

A legalapvet6ébb szempont szamomra az, hogy az 6voda, mint intézmény mindenkor és
minden helyzetben a gyermeket és csaladjat szolgalja. Ennek érdekében az
o6vodaigazgatosag vezetésével a pedagogiai irdnyitdé munkamban célul kivanom kitlizni, hogy
az 6vodaba jaro gyermekek szabad, deris, nyugodt 1égkorben éljék meg 6vodaskorukat, hogy
a fejlddésiikhoz sziikséges korszerii és szinvonalas szakmai segitséget mindenkor és minden
helyzetben megkapjak.

Szakmai munkénkban a Vaci Deakvari Ovoda Pedagodgiai program valamennyi célja és feladata
a programban lefektetett valds értékek mentén kell, hogy érvényesiiljon. A nevel6k6zosség
pedagdgiai munkdjat is ennek érdekében kivanom irdnyitva befolydsolni, illetve befolydsolva
iranyitani. Mindezt természetesen a pedagdgiai szabadsag biztositasa mellett.

Kiemelt fontossigiinak tartom a Vac Viaros Onkorminyzat, mint fenntarté
intézményeivel és munkatarsaival a hatékony egyiittmiikodést és csapatban valo

gondolkodast a szolgaltatasunkat igénybe vevo partnereink elégedettsége érdekében.
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1.2. Igazgatoi tevékenységem

Célom, hogy fenntartsam azt a stabil emberekbdl allo testiiletet, mely évek 0ta szakmai és
emberi tudasaval része a Vaci Deakvari Ovoda magas szintii szakmai fejlédésének és az
ezaltal elért sikereinek. Ovodaigazgatoként a feladatom, hogy a testiiletiink altal eddig elért
mindségi munkat, a szakmailag eléremutatd eredményeket €s sikert tovabbra is megorizziik és
tovabbfejlessziik.

Mivel a Véaci Deakvari Ovoda széleskorti autonomiaval rendelkezik, igy nem lehet csupan a
mar begyakorolt ismeretekkel érvényesiilni. Vezet6ként naponta ujabb és Gjabb helyzetekben
kell megoldasokat keresni és talalni, biztositva az alkoté pedagogiai klima maradéktalan és
folyamatos érvényesiilését.

Fontos, hogy az a menedzsment funkcid, amelyik az elvégzendd feladatokat, az eréforrasok
kezelését, ezen beliil pedig foként - az érintettek érdemi munkavégzésének érdekében - az e
feladatokat elvégzd emberek csoportositasat, elrendezését ¢és 0Osszekapcsoldsat jelenti,
hatékonyan miikodjon. Meggydzddésem, hogy a munkamegosztias — hataskormegosztas -
koordinacios eszkozok tervezése nélkiil az intézményi szervezet sokkal nehezebben képes a
vele szemben tamasztott kovetelményeknek, elvarasoknak megfelelni.

Mindig szem el6tt tartom, hogy feladatunk alapja az dvoda Pedagogiai programja, és hogy
minden tevékenységiink a gyermekek fejlesztése érdekében torténik. A gyermekek érdeke
egyetlen dontésem soran sem sériilhet, de még csak idolegesen sem szorulhat hattérbe.
Minden olyan otletet tAmogatok és segitek megvalosulni, ami a gyermekek érdekeit és az
ovoda fejlesztését szolgalja.

Munkatéarsaim korében megteremtem, kialakitom:

- az atgondolt, szervezett munkavégzéshez sziikséges 1égkort,

- elérhetd, megvalosithato kozos célokat,

- biztositom a folyamatos informécidaramlast,

- az egyiitt alkot6 pedagdgusi munkat,

- pozitiv gondolkodasmodommal segitem az egymas kozti megértést, az egymas iranti empatiat,
az egymassal szembeni toleranciat.

- torekszem a feladatok aranyos megosztasara, arra, hogy mindenki a szdmara legmegfelelobb
munkat kapja,

- hogy minden neveld — oktaté munkat segité dolgozo érezze, 6sszehangolt munkaja fontos és

nélkiilozhetetlen a szamunkra.
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A szervezeti kulttra fejlesztése soran tigyelek:

- a munkatarsak bevonasara, a hatékony csapatmunkara,

- személyes teljesitményt értékeld rendszer megfeleld miikodtetésére,
- human er6forras-gazdalkodas tervezésére,

- feladatok ésszerti delegaléasara,

- intézményen beliili kommunikécio kialakitasara, fejlesztésére,

- munkatarsak elégedettségének rendszeres mérésére,

- az intézmény motivacios rendszerének kialakitasara.

1.2.1. Igazgatéi feladataim

Az intézmény igazgatdjaként a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozom
az Onkormanyzat Testiilete 4ltal alapitott — nevelési — oktatasi — alaptevékenységet ellatd Vac
Varos Onkormanyzat Vaci Deakvari Ovoda elnevezésii koltségvetési szerv, Alapitd Okirataban
meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal
valo rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
Kizarolagos jog és hataskor szerint:

» amunkaltatoi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

» avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

» kotelezettségvallalas,

> dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,

» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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1.2.2. Vezet6i kompetencidim alapjan a célok ¢és feladatok meghatarozasa

1. A nevelési, - tanulasi, - fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

>

a nevelési, - tanulasi, fejlesztési folyamat eredményességének, a gyermekek
fejlédésének biztositasa,

amérési, értékelési eredmények beépitésének megvalositasa a nevelési, ismeretszerzEsi,
tanulési folyamatba,

a fejlesztd célu értékelés, a visszajelzés, a reflektivitas napi gyakorlatta alakitasa,

arrol vald gondoskodas, hogy a pedagdgiai programban megfogalmazott s alkalmazott
modszerek valamennyi gyermek igényének megfeleljenek és hozzéjaruljanak a
fejlédéstlikhoz,

a differencidlas ¢és az adaptivitds miikddtetése az intézmény, nevelési,
képességfejlesztési gyakorlatdban,

a Pedagdgiai programhoz illeszkedd olyan innovativ modszerek tamogatisa, amely

Osszhangban vannak a Vaci Dedkvari Ovoda stratégiai céljaival.

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

>
>

az intézmény jovOképének kialakitasa,

az intézmény kozdos értékeken alapuld vezetdi jovoképének, céljainak a kialakitisa és
kommunikécidja,

a képzési struktura, képzési specialitdsok koriilményekhez torténd igazitasa, az
intézményt érd kihivasokra valo reagalas,

stratégiai Iépéseket meghatarozasa az 6voda céljainak elérése érdekében,

a stratégiai €s operativ szempontbol fejlesztésre szoruld teriiletek beazonositdsa, a
sziikséges beavatkozas, intézkedési terv elkészitése,

a nevelOtestiilet tagjainak segitése az Ovodapedagdgiaban megjelend valtozasok

értelmezésében, megkozelitésében, érzékenyités a valtozasokra.
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3. Onmagam stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

>
>
>

erdsségeim és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasa,

a folyamatos onképzés fejlesztés teriiletei,

a naprakész szakmai tudés, vezetdi kompetencidk kondicionalasa a szervezeti célok
elérése érdekében,

hatékony, eredményes kommunikacio elérése,

elkotelezettség a gyermekek, a neveldtestiilet tagjai és Onmaga képzése ¢€s fejlesztése

irant.

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

>
>
>

a vezetési feladatok megosztasa a vezetdtarsakkal, kollégakkal,

személyes részvétel a pedagdgusok ellendrzésében és értékelésében,

batoritasaban,

az intézményen beliil — a megosztott vezetésre épilld — egyiittmiikddés, hatékony
csapatmunka kialakitasa a kollégak kozott, az egyiittmiikodés koordinalasa,

a fejlesztési sziikségletek felmérése az intézményben, az érintettek, a neveldtestiilet, az
intézmény igényei, elvarasai alapjan a kollégak szakmai fejlddésének tdmogatésa,

a rendelkezésre allo6 humanerdforrassal torténd gazdalkodas, a sziikséges valtozasok
(boviteés, leépités, atszervezés) kezelése,

az intézményi dontéshozatali folyamatba a pedagdgusok bevonasa,

a nyugodt munkavégzésre alkalmas, pozitiv klima és timogato kultira megteremtése,
belsé tudasmegosztod forumok mitkddtetése az egymastol valo tanulés €s a kozos célok

elérése érdekében.
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5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

>
>
>

a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

a tajékoztatasi kotelezettségnek valo megfelelés,

az intézményi eroforrasok elemzése, kezelése (emberek, targyak és eszkozok, fizikai
kornyezet),

az intézményi miikddés nyilvanossaganak biztositasa,

a pozitiv intézményi imazs kialakitasa és fenntartasa, menedzselése,

az atlathatdsag biztositasa a folyamatok vezetésében, iranyitasaban — figyelembe véve
a koznevelési rendszerre vonatkoz¢ iranyelveket,

a célok elérését tamogatod kapcsolatrendszer kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése.

1.3. Stratégiai célok meghatarozasanak altalanos elvei

A stratégiai célok meghatarozasanal figyelembe vettem a Vac Varos Onkormanyzat, mint

fenntarté céljait, a Vaci Deakvari Ovoda eddigi céljait és a megkezdett folyamatokat,

amelyet a palyazat 1. szama mellékletében részletesen elemzem.

A célmeghatarozasnal a kovetkez0 elveket tartottam szem el6tt:

>
>
>

a kitlizott cél idébeliségét (hosszi — kozép — rovid),

a szervezet €s a kornyezet elemzése alapjan a célrendszer meghatarozasat,

a célok eléréséhez sziikséges komplex (pénziigyi, human, szervezeti, oktatési,
informatikai stb.) akciok megtervezését,

a stratégiai valtoztatdsokhoz sziikséges kiilonbozd eréforrasok azonositasat és
rendelkezésre allasanak biztositasat, a szervezeti rendszer jellemzdit,

a stratégiai akcidk hatékony koordinalést, beleértve a megfeleld ellendrzési rendszer
meghatarozasat,

a veégrehajtas soran sziikséges vezetési tevékenységek (pl. motivacids rendszer

miukodtetése, konfliktuskezelés stb.) megoldasat.
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Az allandodan valtoz6 kérnyezeti koriilmények és feltételek megkdvetelik a fenti tevékenységek
allando kontrollalasat, a kitizott célok helytallosaganak ellendrzését, az elképzelt akciok
helyességének ¢€s sziikségességének feliilvizsgalatat, ujratervezését, vagy a végrehajtas soran a

modositd valtoztatdsok elvégzését.
2. A stratégiai célokbdl meghatarozott feladatok

2.1. Szervezetfejlesztés
Az dvodaigazgat6 feladatait az altalanos igazgat6 helyettes, valamint a tagintézmény igazgatok
kozremitkddésével latja el. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aramyos terhelés, és a
folyamatossag.
A Vaci Dedkvari Ovoda igazgatosaga (igazgat6 és helyettese, tagintézmény igazgatok) havonta
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag célja, hogy a szervezet miikodéséhez
a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifel¢ iranyulo funkciok megvaldsitasaban,
¢s érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.
Az igazgatoi értekezlet feladata:

> tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

» az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése,

» képviseleti demokraciaval a tagintézmény igazgatokon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket a Vaci Dedkvari Ovoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl
emlékeztetd késziil. A tagintézmény-igazgatok a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartozo tagintézmények miikddésérol, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1év0 tagintézménybe, tovabba a tagintézménybdl a
vezetdség felé. A Vaci Deakvari Ovoda igazgatésiginak a tagjai a belsé ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Feladataim:

» afeladatok delegalasahoz a megfeleld munkatarsak kivalasztasa,

» széleskorli képzettség elérése, a tovabbtanulas tdmogatdsa az igazgatoi feladatok
megosztasahoz,

» az igazgatok egyéni felel0sségének erdsitése, a megfeleld visszacsatolasok hataridére
torténd teljesitése,

» a hataskorokben az 6nallosag biztositasa,

» kommunikacios rendszer fejlesztése (az informacid hatalom, ezért fontos az idobelisége
¢s tartalomhiisége) tobbféle kozvetitd csatornak hasznélataval,

» innovéacioban val6 kozds gondolkodas.

2.2. Gazdalkodas

Feladatunk:
» A mikodésiinket meghatarozd alapdokumentumok, szabalyzatok mindenkori
aktualizalasa (a folyamatban 1évok jovahagyasa), miikddtetése, tigyrend kialakitasa.
» A folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok mitkodtetése.
> A koltségvetési eldiranyzaton beliili gazdalkodas.
» A koltséghatékonysag érdekében kozbeszerzések inditasa (tisztitoszer, foglalkoztatasi
eszk6zok, irodaszerek stb.),

> atakarékossag eldtérbe helyezése.

2.3. Mukodési feltételek biztositasa

A Viac Varos Onkormanyzat tudatos koncepcié mentén tervezetten és folyamatosan korszertsiti
és ahol sziikséges —a korzetben jelentkezd plusz féréhely igények kielégitése érdekében — boviti
a fenntartasaban 1év0 intézményeit. Korszerli, mindségi kornyezeti feltételeket teremt, magas
szinvonalu szakmai munkat var el. Ennek eredményeként hossz évek 6ta minden 3. életévét

betdltott gyermek részére biztositja az dvodai elhelyezést a Véaci Deakvari Ovodéaban.

» Minden intézményiinkben az esztétikus, biztonsagos, a hatalyos jogszabalyban eldirt és
az intézmény pedagdgiai sajatossagait tamogatdé miikodéshez sziikséges kornyezeti és
targyi feltételek megteremtése.

» Az informatikai eszkozeink fokozatos korszertsitése.

> A gyermekek egészsége érdekében a sdszoba €és az maszofal program inditasa.
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2.4. Human er6forras

Alapvetd elvardsainkat az dvodaval jogviszonyban all6 alkalmazottak felé a Pedagdgiai
programunk egyértelmiien megfogalmazza. A pedagogus kompetencidk érvényesiiléséhez
sziikségessé valt tovabbi elvarasok, valamint az IKT eszk6zok alkalmazési lehetdségének
megfogalmazasa.
Team munkéban elkésziiltek a dokumentum kiegészitései, feladatunk:

» akoznevelés teriiletén jelentkezd Gjabb jogszabalyvaltozasok megismerése,

» értelmezése,

» abenne foglaltak alkalmazasa a gyakorlati munkéaban és a dokumentaciokban egyarant.

Az orszagosan jelentkezé pedagégushiany jelenleg a Véaci Deakvari Ovoda humén erdforras
jellemzdit csak kis mértékben érintette. Annak érdekében, hogy biztositsuk a megfeleld
munkaerdbazist intézményiink szamadara, kiemelt figyelmet kell forditani a megtartdé erdt
eredményezd intézkedésekre, melyet a szervezetfejlesztés lehetdségeivel tudjuk biztositani.
Ehhez folyamatos tdmogatéast kapunk a fenntart6 Vac Varos Onkormanyzattol. A fluktuacio
természetes egy ekkora intézményhdlozatban. Arra toreksziink, hogy olyan munkatarsakkal
dolgozzunk egyiitt, akik képesek megfelelni a kialakitott emberi és szakmai értékrendiinknek.
Epitek:

» igazgato tarsaimra, hogy a munkatarsak kivalasztasaban koriiltekint6en jarnak el,

» megfeleld6 munkahelyi klimat teremtenek tagintézményiikben, ahol a lelkiismeretes

munka, a jo teljesitmény megerdsitést kap,
» meglévé munkatarsainkra, hogy mindent megtesznek a sajat tertiletiikon a mindségi

munkavégzésért, a gyerekekeért.
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Tamogatast nytjtok, szorgalmazom:

>

>
>

szakmai kompetenciakat fejlesztd programok, képzések szervezését (egyéni coaching
folyamatok inditasa, vezetdi kompetencidk fejlesztését szolgald tréningek szervezése),
a j6 mentalhigiénés allapot elérését szolgalo tevékenységeket,

kozosséget épitd programokat, képzéseket.

2.4.1. Nevelotestiileti egység

A Vici Deakvari Ovoda nevelétestiilet célkitiizése, hogy

>

a kozosséget alkoté munkatarsakban belsévé valnak a pedagdgiaban képviselt elveink,
etikai, erkdlcsi értékrendiink, melyeket a mindennapokban képviselik,

lelkiismeretes munkajukkal erdsitik a ,,mi” tudatot, az egymashoz tartozast,

tudnak Oriilni a masik tagintézményi testiilet eredményeinek, elismertségének is,
szivesen szereznek tapasztalatokat egymastol a testiiletek, kozos szakmai talalkozokat
szerveznek,

egylttmikodnek a neveldtestiilet jogkoreire vonatkozo kérdésekben,

a kozosen szervezett programokon szivesen, elhivatottan vesznek részt,

magas szintll szakmaisagukkal, eldére vivé véleménylikkel hozzdjarulnak tovabbi

eredményeinkhez.

Fejlesztési lehetségek:

>

szervezetfejlesztési folyamat a kdzvetlen munkatarsak korében tagintézményi szinten
és a Vaci Dedkvari Ovoda hagyomanyos talalkozoin — 0j elemként a Csaladi nap
megszervezése ¢lményszerli programokkal,

a kozos értékek kovetkezetes megvaldsitasa és jovoképben valo megfogalmazasa,
mentalhigiénés vezetdi tevékenység (jo hangulati szakmai beszélgetések,
esetmegbeszélések, személyiséghez és teljesitményhez igazod6 motivacié €s elismerés,
uj, értelmes €s megvaldsithatd célok kitlizése, kozos testiileti programok szervezése,
kommunikécios és Onismereti tréningek felajanldsa, az 6vodapszichologus munkatars
segitségének igénybevétele),

olyan légkor teremtése, amelyben az 6nmegval6sitas lehetdveé valik,

megadni minden segitséget a korszeri szakmai ismeretek naprakészségéhez,

informaciokat a miikodéstlinket meghatarozé jogszabalyok megismeréséhez,
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» pedagoguskompetenciat fejlesztd, a pedagdgusok igényébol fakado tovabbképzések és
tanfolyamok szervezése,
» apedagdgiai kultara fejlesztése érdekében — belsd szakmai palyazatok kiirdsaval — az
innovacio 6sztonzése, a ,,jo gyakorlatok™ terjesztése,
» munkatarsak elégedettségének mérése,
» atagintézmény sajat motivacids rendszerének tudatositasa,
- az intézmény motivacios rendszerének kidolgozasa a Vaci Dedkvari Ovoda szintjén,

- 1j elismerési formak alkalmazéasa a meglévok mellé.

2.5. Szakmai, pedagdgiai fejlesztések

A Pedagodgiai Programunk ismerete nélkiillozhetetlen a mindennapi nevelémunkahoz, a
tanfeliigyeleti ellendrzéshez és a mindsitési eljardshoz. A programunk 4tdolgozasa a
napjainkban jelentkezd koznevelést érintd valtozasok miatt sziikségessé valt.

2.5.1. Javasolt ,,ujraértelmezések”

A Pedagoégiai program:

- az iskolara valo felkészités tematikajanak kidolgozéasa az 6voda plusz foglalkozasaira vald
fokuszalassal,

- a gyermekvédelmi feladatok és az ebben a témaban érintett kiils6 partnerekkel vald
egylittmiikodés tdmogatasa,

- a bolcsdde — d0voda atmenet fejlesztése, egyiittmiikddési formak gazdagitasa,

- a kornyezettudatossag fejlesztését tovabbi tagintézményi palyazatokkal, a ,,Z6ld Ovoda” cim
elnyerésére,

- ,,Z01d”, fenntarthatdsagi tapasztalatok atadasat a motivalas érdekében,

- az egészségnevelési feladatterv attekintését a tervezés és megvalodsithatdosag szempontjabol,

- a digitalis oktatds moddszertandnak atgondoladsa és hatékony, fejlesztd célu beépitése a

nevelomunkaba,
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- az Onkoltséges szolgaltatdsok fokozatos, részbeni kivaltasat ovodapedagdgusok altal
szervezett tehetségmiihelyek miikddtetésével,

- a tehetségmiihelyek miikddtetésében aktivizalni mindazt a szellemi, szakmai kondiciot, amely
a szines palettaju képzettségi mutatok alapjan rendelkezésiinkre allnak,

- a megfeleld kornyezeti, képzésbeli feltételek megteremtését az SNI és BTMN gyermekek

crer

Tovabbképzési program:

- a nevelOtestiiletek tulvallalasat a képzések tamogatasaban — a gyermekek ellatisa a
legfontosabb, a kollégak teherbird képességével nem lehet visszaélni,

- a tudésatadas helyi modszereinek, technikajanak kidolgozasat,

- a tagintézmény pedagogiai céljai és a pedagdgusok egyéni karrierjének 6sszehangolasa a
tovabbképzések témajaban,

- az intézmény egyéni sajatossagaira épiilé mentoralas rendszerének kidolgozasa,

- vezetdi utanpdtlas kinevelése a mentoralas folyamataban,

- az elsajatitott ismeretek adekvat hasznositasat,

- a neveldtestiileten beliili, tudatos képzésiranyultsag tervezést,

- a képzettségekrdl strukturalt elektronikus adatbazis 1étrehozéasa a tudas-specifikus fejlesztés

érdekében.

A pedagégiai dokumentaciok osszhangjanak megvalositasa, egymasra épiilése folyamatos
feladatunk, ennek érdekében:

- az egységes mérdeszkdz megfeleld hasznalata a gyermeki fejlédés nyomon kovetéséhez, az
eredmények felhaszndldsa a nevelési folyamat tervezésében,

- a pedagogiai munka megfeleld menedzselése, kommunikacidja a sziilok felé.

Szakmai munkako6zosségek miikodtetése:

- az adott nevelési teriileten innovaciok, ujszerti produktumok létrehozasa, kozvetitése sajat
tagovodajukban

- olyan kollégak tagsagi részvétele, akik az adott teriileten tobblet ismerettel, és készséggel
rendelkeznek a hozzaadott érték érdekében

- kiils6 eldadok meghivasaval a jo gyakorlatok terjesztése
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Szakmai palyazatok kiirasa:
- kollégék inspiraldsa a szakmai megmérettetésre,
- az intézményt érintd aktualis pedagdgiai kérdések eldtérbe helyezése a téma kiirdsaban,

- a dijazott palyamunkak kozzé tétele.

2.5.2. A sokszinliség érdekében
Tamogatom és elosegitem az elvi egység mellett a tagintézményi sajatossagok
megjelenitését az ovodai gyakorlatban, a tagintézményeket sajat arculatuk

kialakitasaban, illetve tovabbfejlesztésében.

2.6. Gyermekvédelem

Nevelésiinkben alapvetd kovetelmény a gyermeki jogok védelme. Célunk a prevencid, a
veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése,
a gyermekek jogainak és érdekeinek minél szélesebb korl érvényesitése.

Személyes kapcsolatot alakitunk ki azokkal a sziilokkel, akik segitséget kérnek, és kelld
koriiltekintéssel, tapintattal, azokkal a csaladokkal is, akik bar nem kérnek tamogatast, mégis
raszorulnak.

Feladatunk:

- az esetjelzés folyamatanak tudatositasa,

- a személyes feleldsségvallalas kihangstlyozdsa a munkatarsak korében,

- a sziil6kkel valo6 kommunikacids technikak fejlesztése.

Az o6voda csalad kapcsolatdban kiemelten fontosnak tartom:
- az 6voda kiegészitd szerepét a nevelésben,

- a szlilék bizalmanak a megnyerését,

- hiteles tajékoztatas, tanacsado szerep,

- a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés.

2.7. Partneri kapcsolatok

A partneri kapcsolatok mitkddtetésében a tagintézmények €és az dvodavezetés feladata egyarant
a meglévo és alakuld partneri kapcsolatok apolésa, mert:

- partnereink biztositjak szamunkra a miikkodéshez a targyi, szellemi forrasokat,

- motivacios bazist jelentenek ujabb projektekhez, tevékenységekhez, 1j utak kereséséhez,
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- partnereink igényei, visszajelzései utmutatok szdmunkra a munkank értékeléséhez, a kudarcok

felszamolasahoz, a sikeres tevékenységek folytatdsahoz.

A vezet6i programomban felvazoltak bevalasaért természetesen felelosséget vallalok. Ez
értelemszeriien magaban foglalja azt is, hogy kollégaim szamara megteremtem a
lehetoségét annak, hogy szamon kérhessék rajtam mindazokat a célokat és feladatokat,
amelyeket jelen munkdmban megfogalmaztam.

A kovetkezokben a vezetdi munka értékelésének alapjaul szolgald 6t kompetencia teriiletére

koncentralva foglalom §ssze vezetdi koncepcidmat.
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A TANULAS ES TANITAS STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026

Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

Sikerkritérium

A gyermekek fejlédését nyomon
koveté dokumentacio atdolgozasa,
egyszertsitése folyamatanak
iitemezése.

A méréeszkoz korrekcidjanak
iitemez¢Es szerinti megvaldsitasa.
Szakmai kapcsolatok erdsitése.

A gyermekek onmagukhoz mért
optimalis fejlodését biztositd
hatékony megismerési-fejlesztési
gyakorlat megvaldsitésa.

Konzultaciok, képzések
megszervezése Szakmai
kapcsolatok kialakitasa,
Apolasa

Intézményi szinten hatékony
megismerési-fejlesztési stratégia
miikodik.

A gyermekek fejlédésében elért
eredmények mérhet6k, dokumentaltak,
jOl szolgaljak a tovabbi fejlesztést.

Sziilokkel valo partneri kapcsolat
fenntartasa, erdsitése

Ko6lcsonds bizalmon alapuld
egylittmikodés, hiteles tajékoztatas,
koz6s programok Uj kapesolati
formak igény szerinti bevezetése

Hatékony egyiittmitkodés
megvalositasa a gyermekek optimalis
fejlodése érdekében

Haté¢kony kommunikacio,
informacioatadas, kozos
programok

Az 6voda és csalad kozotti
egylittmikodés zokkendmentes, sikeres.

Pedagdgiai Programunk
megvalositasat szolgalo kapcsolataink
apolasa

Pedagogiai Programunk megvalositasat segitd partnereinkkel folyamatos

parbeszéden alapulo kapcsolattartas, a kdrnyezet felé nyitott nevelési 1égkor

megteremtése

Kapcsolatok apolésa

Partneri igények, elégedettség
mérése

Jol miikodo szakmai parbeszéden
nyugvo tartalmas partneri
kapcsolatokkal rendelkezik az
intézmény.

Pedagogiai Programhoz illeszkedd
innovativ kezdeményezések
tdmogatasa

(szocialis kompetencia fejlesztés)

Intézményi jo gyakorlat kidolgozasa

Modszertani segédanyag elkészitése

Mesterprogram miikodtetése
Csoportokba torténd fokozatos
bevezetése

Bels6 tudasmegosztas

Kiils6 tapasztalatcsere
lehetOségek feltarasa

Az 6vodapedagdgusok folyamatosan
megujuld ismeretekkel, modszertani
kultaraval rendelkeznek.

Folyamatosan:

Sikerkritérium:

A gyermekek specidlis fejlesztését végzo szakemberekkel valod szoros egylittmtikddés (logopédus, gydgypedagdgus, fejlesztd pedagogus,

pszichologus)

A jaték prioritasanak szem el6tt
tartasaval tehetséggondozas,
hatranykompenzacio az egyéni érési

A Pedagodgiai Program specifikumainak érvényesitése a neveld-fejleszté folyamatokban

sajatossagoknak megfelelden.

Hatékony, nyugodt, kiegyensulyozott pedagdgiai munka feltételeinek biztositasa

A szandékos tanulas megkezdésére
megfelelden felkésziilt gyermekek.

A nevelési folyamathoz sziikséges infrastruktira, targyi eszk6zok biztositasa
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ONMAGA STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026

Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

Sikerkritérium

Ertékmegtarto, értékteremtd
pedagodgiai munka megtartasa,
tovabbfejlesztése az intézményi
értekek, jovokeépiink attekintésével

Ertékein, jovoképiink attekintése,
stratégiai meghatarozasa,
megjelenitése az intézményi
mitk6dés minden teriiletén

A Pedagodgiai Program
specifikumainak gyakorlati
megvalositasa a szakmai elvarasok,
partneri igények figyelembevételével

Szakmai értekezletek. Team
qlunkék. Reflektiv elemzések.
Onértékelés

Biztos alapokon nyugvo, folyamatos
megujulas a szakmai kihivasoknak,
partneri elvarasoknak megfelelden.
Kiilsé-belso elégedettség.

Intézményi onértékelés folyamatanak
megtervezése, szempontjainak,
elvarasainak attekintése

Intézményi onértékelés folyamatanak
elinditasa, iitemezett megvalositasa

Intézményi erdsségek, fejleszthetd
teriiletek meghatarozasa PDCA
folyamat alapjan a jovokép
megfogalmazasa, erre épiild stratégia

Adatgytijtés a hét kompetencia
teriilethez kapcsoléddan

Az intézményi onértékelés megvalosul,
a fejlesztheto teriileteken a valtozasok
elindulnak, ez segiti a hatékonyabb
miikodést.

Felkésziilés az Intézményi
tanfeliigyeletre a neveldtestiilet és az
OTM bevonasaval

Intézményi tanfeliigyeleti eljarashoz
kapcsolodo feladatok iitemezett
megvaldsitasa

A tanfelligyeleti eljaras sikeres
megvalosulasanak timogatasa,
eredményére épitett intézkedési terv
készitése

Szakmai értekezletek Team
munkak Reflektiv elemzések
Egyéni megbizasok, felelésok
kijelolése

Az intézményi tanfeliigyelet sikeresen
megvalosul, eredményeire épitett
pozitiv valtozasok elindulnak.
Hatékonyabb, eredményesebb miikodés.

A hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld torvényes mitkodés
biztositasa

A jogszabalyok, a kdznevelés stratégiai valtozasanak, fenntartoi

dontéseknek figyelemmel kisérése

Tajékozodas a miikodést
meghataroz6 jogszabalyi
valtozasokrol

A hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
torvényes miikkodés

Folyamatosan:

Sikerkritérium:

Kollégak, partnerek megfeleld, korrekt tajékoztatasa a valtozasokrol, valtoztatas lehetdségérol

A valtozasok széles korben elfogadott
célkitlizésekké valnak

Valtozaskezelés az allandosag és valtozas egyensulyanak megtartasaval

A valtozasokbdl ered6 1) feladatok

intézményi szintl elfogadasa
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ONMAGA STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026

Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

Sikerkritérium

Vezetdi és szakmai kompetenciak,
vezetOi funkciok erdsitése, fejlesztése

Vezetdi és szakmai kompetencidk
folyamatos frissitése, tudatos,
kovetkezetes és hatékony miikddtetése

A vezet6i funkcidk 6sszhangjanak
biztositasaval az intézmény
hatékony miikodésének eldsegitése

Onképzés

Tovabbképzések, szakmai
forumok latogatasa

A vezetdi kompetenciak fejlédése az
intézmény hatékony mikddését
tamogatja

A vezet6i programban
megfogalmazott célok, feladatok
megvalositasanak elinditasa

A felvallalt célok és feladatok
megvalositdsa az litemezésnek
megfelelden

A vezetdi programban
megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak nyomon
kovetése, értékelése, sziikség esetén
korrekcidja

A vezetdi programban megfogalmazott
célok, feladatok titemezésnek megfeleld
megvalositasa a korrekciok
beépiilésével.

A vezet6i onértékelés folyamatanak
megtervezése, szempontjainak,
clvarasainak kidolgozasa az 6t
kompetencia teriilethez igazodva

A folyamat elinditasa, adatgytijtés az
Ot teriilethez kapcsoloddan

Vezet6i er0sségek, fejleszthetd
terliletek meghatarozasa
Onfejlesztési terv készitése,
megvalositasa

Onelemzés

Egyéni fejlesztési terv készités

A vezetdi kompetenciak tovabbi
fejlodése az onfejlesztési terv altal
kijelolt iranyban

Felkésziilés a vezetdi tanfeliigyeletre
az OTM bevonasaval

A feladatok litemezett megvalositasa
Sziikséges dokumentumok feltoltése
az informatikai feliiletre

A vezet6i tanfeliigyelet
eredményeire reagalas Vezetdi
Onfejlesztési terv készitése

Sikeres tanfeliigyeleti ellendrzés

Folyamatosan:

Sikerkritérium:

Kiils6 és belsé visszajelzések beépitése a vezetdi gyakorlatba rendszeres onreflexid altal

Munkatigyi, gazdalkodasi, vezetéselméleti ismeretek bovitése

Vezet6i feladatok magasabb szinti
ellatasa. Jogszer(i, hatékony,
biztonsagos miitkddés. J6 munkahelyi
1égkdr. Kiils6-belso elégedettség.

A jogszabalyi kornyezet és az 6vodapedagogiat érintd valtozasok naprakész kovetése

Szakmai hitelesség, korrekt, hiteles kommunikacid, magas szinvonali munkavégzésre térekvés
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AZ INTEZMENY STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

Szakmai fejlodés tamogatasa, human eréforras fejlesztés

.Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026 Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

Sikerkritérium

Vezetdi team megalakitasa. Vezetési
feladatok megosztés. Felel0sség, jogkor,
hataskor meghatarozasa

A vezet6i team eredményes miikddtetése hatékony feladatmegosztas
egyenletes terheltség biztositasa mellett

Rendszeres és sziikség szerinti
vezetdi megbeszélések szervezése

Tisztazott felelosség, jog és
hataskorok

Egyenletes leterheltség, hatékony
feladatmegosztas

Szakmai munkakdzosségek munkajanak
tamogatasa

A munkakdzosségek intézményi célokkal, feladatokkal sszhangban
valo miikodésének tamogatasa, feltételek megteremtése.

Szakmai megbeszélések,
latogatasok, reflexiok

Belso tudasmegosztas. Szakmai
munka szinvonalanak emelkedése

Adott feladatra szervez6dott team munkak
tamogatasa

A team munka eredményeinek beépitése a mindennapi pedagogiai
munkaba

Szakmai megbeszélések hatékony
iranyitasa

Az intézményi célok elérését segitd
eredményesen miikodd teamek

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
zavartalan miikddésének biztositasa

Az Ot éves tovabbképzési program
megvalositasa

Intézményi és egyéni igények
felmérése utan tovabbképzési
program készitése

Tovabbképzési irany
meghatarozasa Terv készitése

Az intézményi céloknak megfeleld
képzettségli alkalmazotti kor megléte

Folyamatos szakmai fejlodés
lehetdségének biztositasa Pedagdgus
elémeneteli rendszerben valo részvétel
tamogatasa

Megszerzett tudas beépitése a
mindennapi gyakorlatba (IKT
kompetencia fejlesztése, szocialis
kompetencia fejlesztés)

Képzéseken vald részvétel
Felkésziilés tamogatasa kollégak,
intézményvezetdi, szaktanacsadoi
segitséggel

Képzéseken valod részvétel
megszervezése Belso
tudasmegosztas biztositasa a teljes
alkalmazotti kor szamara

Folyamatos szakmai megujulas Jol
képzett nevelbtestiilet, tajékozott
alkalmazotti kozosség

Belso ellendrzési terv atgondolasa,
O0sszehangolasa az onértékelési
folyamatokkal

A belso ellendrzés folyamatos mikodtetése a PDCA elv alapjan
Visszacsatolas utan pozitivumok megerdsitése, fejlesztési iranyvonal
meghatarozasa

Szakmai latogatasok Ellen6rzés,
értékelés Onfejlesztés
miikodtetése

Az ellendrzés-értékelés atfogod képet
nyujt a dolgozok munkajarél, nyomon
kovethetd fejlodés.

Folyamatosan:

Sikerkritérium:

Munkatarsak tisztelete, megbecsiilése, 0szinte véleménynyilvanitas

Az érintettek szempontjait, érdekeit, véleményét figyelembe vevd dontésekre torekvés

Bels6 intézményi 6sztonz06 rendszer kiépitése (belso dijak)

INyugodt, kiszamithatd6 munkahelyi
1¢gkor, elkotelezett alkalmazotti
kozosség, eredményes szakmai munka
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AZ INTEZMENY STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

A torvényes miikodés feltételeinek biztositasa

Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026

Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

A nevelési év elinditasahoz sziikséges
feladatok elvégzése KIR- adatszolgaltatasok,
jogosultsagok

Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok hataridore torténd, pontos
teljesitése

Adminisztracio. Nyilvantartasok
ellendrzése

Torvényes intézményi mitkodés

Tanligy-igazgatasi dokumentaciok, az el6z6
nevelési évhez kapcsolddd dokumentumok
lezarasa, az 1j nevelési évhez kapcsolodok
megnyitasa.

A Tanligy-igazgatasi dokumentumok vezetésének folyamatos
ellendrzése, értékelése

'Adminisztracio

Dokumentumok ellendrzése,
értékelése

Torvényeknek, jogszabalyoknak
megfeleld tanligy-igazgatasi
dokumentumok alapjan mikodik
az intézmény

Szabalyozé dokumentumok

feliilvizsgalata, attekintése a jogszabalyi
kornyezetnek megfeleltetve

A jogszabalyoknak és az aktualitdsoknak megfeleld tartalmi és
formai elemek folyamatos biztositasa, azok megismertetése az
alkalmazotti kozosséggel.

Folyamatszabalyozok attekintése, aktualizalasa

Jogszabalyok nyomon kovetése
Ertekezletek vezetése

Szabalyos, korrekt dokumentacio,
az alkalmazotti k6z6sség szamara
egyértelmi, érthetd elvarasok,
folyamatok.

Az intézmény dokumentacids rendszerének
attekintése az érvényben 1évo jogszabalyok
vonatkozasaban.

Ervényes, jogszabalyoknak megfelel6 intézményi dokumentacios
rendszer miikddtetése, a dokumentumok frissitése.

Hatalyos jogszabalyok
figyelemmel kisérése

Jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld intézményi
dokumentacios rendszer

Az intézmény miikddését befolyasold jogi
szabalyozok

valtozasainak nyomon kovetése, a
munkatarsak folyamatos tajékoztatasa.

A neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezleteken az intézmény
dolgozoinak tajékoztatasa az aktualis valtozasokrol és az azokbol
eredd feladatokrol.

Jogszabalyfigyelés
Egyiittmiikodés a fenntartoval,
Oktatasi Minisztériummal
Ertekezletek, megbeszélések
hatékony vezetése, iranyitasa

Az intézmény arculatanak
megfeleld folyamatos fejlesztés
megvalosuldsa a jogi
szabalyozokra épiilve.
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AZ INTEZMENY STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

Hatékony szervezeti miikodés biztositasa

.Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026

Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

Sikerkritérium

Ovoda vezetdi team
megalakitasa, felelosség, jogkor,
hataskor meghatarozasa

Vezetdi team hatékony
miikodtetése

Az egyenletes terheltség
érdekében hatékony
feladatmegosztas biztositasa

Rendszeres és rendkiviili
vezetdi megbeszélések szervezése

Eredményesen, hatékonyan
miikddo vezetdi team

Erdforras elemzés az emberi
eréforrasok és a szervezet erésségeinek
szamba vételével.

Tervszer(i humaner6forras
gazdalkodas.

A lehetdségek kiaknazasahoz
megfeleld er6forras biztositasa
(emberi er6forras, innovacio,
palyazat).

Az egyéni kompetenciak és
egyenletes terhelés
figyelembevételével hatékony
emberi eréforras kezelés. El6re
mutato fejlesztések megvaldsitésa.

Célokhoz igazitott képzések
biztositasa, feladatok adasa,
munkakori leirasok
feliilvizsgalata, intézményvezetdi
munkaterv készitése.

Hatékony munkaerd gazdalkodas

A szervezet er6sségeire épitett
tovabbi fejlodés biztositott

Kiils6 és bels6 informacid aramlas
hatékonysaganak elésegitése.

Eredményes egyiittmiikodés fenntartasa
a partnerekkel.

Hatékony informaci6 atadas fenntartasa, miikddtetése. Folyamatos
egyiittmitkodés, kommunikacié a partnerekkel.

Felel6sok, kapesolattartok
kijelolése, megbizésa

Haté¢kony informacio aramlas
Partneri elégedettség

Szervezetfejlesztés,

kozosségfejlesztés

megtartasa.

A szervezeti kultira folyamatos fejlodésének, elért eredményeinek

K6z0s programok, konferencidk,
csapat €pitd tréningek szervezése

Erds kozosségi szellem Pozitiv
munkahelyi klima

Nyugodt, kiegyensulyozott munkahelyi
1égkor biztositasa

feladatok

Egyenletes terhelés, igazsagossag és méltanyossag elvének
alkalmazésa, személyes kompetenciakra, érdeklddésre orientalt

Realis és nyilt értékelésre épiild
elismerés

Célok, feladatok aktualizalasa,
felelosok kijeldlése

Nyugodt, belso és kiilsd motivacid
0sszhangjan mikodé munkavégzés
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AZ INTEZMENY STRATEGIAI VEZETESE ES OPERATIV IRANYITASA

Gazdalkodasi, miikodési, targyi feltételek biztositasa

Rovidtavon: 2024-2025

Kozéptavon: 2024-2026

Hosszutavon: 2024-2029

Modszer

A koltségvetési keret
iddaranyos felhasznalasa

Koltséghatékony, koriiltekintéen takarékos gazdalkodas

Koltségvetés tervezése,
eléiranyzatainak betartasa,
tennivalok ésszerii rangsorolasa

A koltségvetési keret hatékony
felhasznalasa

A koltségvetési keret kiegészitése
egyéb kiils6 forrasok bevonasaval
(palyazatok, timogatok)

Folyamatos palyazat figyelés, palyazat felelds kijelolése, megbizasa,
palyazatir6 teamek mikddtetése sziikség szerint, palyazati
lehet6ségek kihasznalasa

Palyazatfigyelés Forras keresés

Sikeres palyazatitevékenységek
Forrasboviilés

Az épiilet allagmegdvasa az dvoda
vagyontargyainak védelme
Csoportszobak berendezési
targyainak szamba vétele

Belso felujitasok, korszerlisitések elvégzése a koltségvetési keret és
egyéb forrasok adta lehetdségek szerint.
Csoportszobai berendezési targyak folyamatos javitasa, cseréje

Folyamatterv készités slirgdsségi
rangsorolas szerint Karbantartasi
munkak elvégzése, ellendrzés

Balesetmentes, vonzo, esztétikus
ovodai kdrnyezet

A tiszta, esztétikus, rendezett
kornyezet fenntartasa

Az 6voda hasznalok (dolgozok, gyermek kdzosség, sziilok)
szemléletének erdsitése a kdrnyezet megovasanak fontossagara,
kornyezet tudatossagra.

Személyes példaadas Ellendrzés

A fenntarthat6 fejlodés
megvalositasa

Udvari jatékeszkdzok bovitése Az
udvar novényzetének
helyreallitasa a szomszédos
énitkezée hefeieztével

Az udvari jatszoeszkdzok bovitése
Jatsz6 homok feltoltése, folyamatos cseréje

Az udvari jatékeszkdzok
folyamatos karbantartasa

Folyamatos kapcsolattartas a
kivitelezdkkel

EU-s szabvanynak megfelel6
jatszoeszkozokkel felszerelt udvar
Helyreallt, rendezett udvari
karnvezet

A meglévo képességfejlesztd
eszk6zok szamba vétele

Az Gijonnan vasarolt képességfejleszt6 eszkozok, jatékok hatékony
hasznalatara 6sztonzés, tovabbi 1] eszk6z0k beszerzése, sajat kezii
készitése a forraslehetoségek figyelembevételével

[gényfelmérés

Meglévo eszkozok tematikus
csoportositasa, jak sajat kezli
kbe7zitdebre Aaztdinzéa

Pedagdgiai Programunk céljaihoz,
feladataihoz igazodé eszkoztar
segiti a szakmai munkat

Hatékony, konstruktiv
egylittmikodés a fenntartoval
szakmai, emberi, pénziigyi és
targyi er6forrasok biztositasa
¢rdekében

A 1étesitmény és a hasznalt eszkdzok biztonsagos mitkddtetése A
fenntartoi eldirasnak valdo megfelelés szakmai és gazdasagi
szempontbodl egyarant

Pontos, preciz, hataridon beliil
megkiildott adatszolgaltatasok,
dokumentaciok Részvétel
¢rtekezleteken Ellendrzés

Hatékony kommunikacio,
informacioaramlas segiti az
egyiittmikodést a fenntartoval,
mely a biztonsagos és gazdasagos
miitkodést biztositja
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3. ZARO GONDOLATAIM:

A sikeres miikodés érdekében kiemelt feladatunk megteremteni a valtozas és stabilitas
egyensulyat és tovabbra is kiszamithatéoan, eredményesen és hatékonyan miikodni.

A siker érdekében kozos feladatunk:

- a neveldmunka tartalmi elemeinek és feltételeinek folyamatos fejlesztése,

- a partnereink igényei, elégedettségének rendszeres vizsgalata, mérése,

- erre ¢pitve a kapott informacidk alapjan tovabbi mindségi célok kitlizése, intézkedési terv
készitése, korrekciok,

- szinvonalat emeld intézkedések megtétele és megvalodsitasa,

- a torvényi eldirasoknak, a Vic Varos Onkormanyzat, mint fenntarté elvardsainak és az

intézmény céljainak vald dsszehangolt megfelelés.

Végezetiil pedig egy személyes, szimbolikus reflexidé a palydzatomban felvazoltak
lényegiségére:

Meggyozodésem, hogy mindig tudataban kell lenniink annak, hogy a folyamatoknak, a
torténéseknek mindannyian részesei vagyunk, de kézel sem mindegy, hogy hogyan!

Mint ahogy a madar teszi a levegoben! Ahogy repiilés kézben kell egyszerre magaban hordania
azt, amit éppen maga mogott hagyott és azt, ahol éppen az adott pillanatban tart. Ugyanis csak
igy lathatja, érezheti meg, hogy - a koriilotte folyamatosan alakulo vilagban, a kozvetleniil
elotte feltarulo pillanatban - a szarnyaival milyen csapdsszoggel és mekkora sebességgel képes,

tudhat a levegében maradni.

Vac, 2024. augusztus 14.

Tisztelettel:

Terék Agnes
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Vici Deakvari Ovoda
(cim:Vac Deakvari fout 34.)

OM azonosito: 032734

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2024,




Az intézmény OM azonositoja: Készitette:
032734
Terék Agnes
igazgato
Ph
a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepl6 a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsdra vonatkozd helyi szabalyokat a sziil6i
munkakozosség a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tdmogatja annak
megvaldsitasat.

Sziil6i Munkak6zdsség elndke

Tovabba

A nevelémunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Véaci Deakvari Ovoda
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a fenntarté Onkormanyzat Képviseld-testiilete (Kuratorium
..../2024. (...) szamu hatarozataval j6vahagyta.

A fenntarto képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— ésaz Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatési intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)

Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.deakvariovodak.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verzioszam: 14/2024. Késziilt: 2 példany
Iktatoszam: 162/1-9/2024



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 2012. éviIL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati

feladatairol


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szoldo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és véleményezésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz016 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢€s lakcimének

nyilvantartasarol



e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miukodésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &4ramladsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl sz0lo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e [gazgatoi utasitasok

Az o6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny

u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeru mukodését szabalyozo
alapdokumentumok kore

e Pedagbgiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Hazirend



Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatidrozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak

hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idOben hatalyat veszti a 17/2023.(111.13.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositdsa az igazgatd hataskore, a

neveldtestiilet bevonasaval.

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO

MUKODESEBOL FAKADO-SZABALYOZASOK

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszko6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat ¢és mas

fenntartoi, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.



A koltségvetési szerv neve: Vaci Deakvari Ovoda

A Kkoltségvetési szerv székhelye: Vac Deakvari fouat 34.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
1. Vaci Deakvari Ovoda Vac, Deakvari fout 34.
Székhelyintézmény
2. Diofa Utcai Tagintézmény Vic, Diofa utca 1.
3. Siraly Utcai Tagintézmény Vic, Siraly utca 7.
4. Ujhegyi Uti Tagintézmény Vic, Ujhegyi ut 46.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére

jogosult szerv:

Vac Véros Onkormanyzat

székhelye: Véac, Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

székhelye: 2600 Vac Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé €vében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal

1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
Az onkormanyzati vagyonnal valo
013350
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szabadiddsport-(rekreacids sport-)
081045
tevékenység €s tdmogatasa
Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
091140
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
A gyermekek, fiatalok és  csalddok
101060 . .
életmindségét javitd programok
Esélyegyenldség eldsegitését célzo
107080
tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv miikodési kore:

Viac Viros kozigazgatasi teriilete




A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Igazgatojat Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete A pedagogusok 11j életpalyajardl
sz0ld 2023.évi LII. torvény ¢€s annak végrehajtasarol szold 401/2023. VIIL 30.) Korm.
rendelet figyelembevételével — hatarozott idétartamra nevezi ki. A kinevezéshez a koznevelési

miniszter egyetértése nem sziikséges. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja a polgarmester

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j

pedagogus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segito | 2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort

betdltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
3. | Munkaviszony 2012. évi L. torvény alapjan

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Vac Varos Onkorményzat

székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv

tipusa: 6voda



alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai ellatas

gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
(székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.) latja el.

A koltségvetési szerv tagintézményei

A tagintézmény megnevezése A tagintézmény cime

1. Vaci Dedkvari Ovoda Diéfa Uteai | 2600 Vac, Diofa utca 1.

Tagintézmény

2. | Vaci Deakvari Ovoda Siraly Utecai | 2600 Vic, Siraly utca 7.

Tagintézmény

3. | Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi Uti | 2600 Vic, Ujhegyi ut 46.

Tagintézmény

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Vaci Deakvari Ovoda 66
Székhelyintézmény

2. | Vaci Dedkvari Ovoda Diéfa Utcai 75
Tagintézmény

3. | Vaci Deakvari Ovoda Siraly Utcai 170
Tagintézmény

4. | Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi Uti 154
Tagintézmény




A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja,
szdma vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. | 2600 Vac, Dedkvari | 1575/15 hasznalati jog ovodai
fout 34. ellatas
2. | 2600 Vac, Diofa 96 hasznalati jog ovodai
utca 1. ellatas
3. | 2600 Vac, Sirdly 1533/3 hasznalati jog ovodai
utca 7. ellatas
4. | 2600 Vac, Ujhegyi 1361 hasznalati jog ovodai
ut 46. ellatas

A koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval Kkapcsolatos

kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, muikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyité szerv _altal

jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Vic Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala valamint az 6voda kozott
meglévé mindenkor hatdlyos Megallapodds Vac Viaros Onkormanyzata és Vac Varos
Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala valamint a Vaci Deakvari Ovoda kozott a

Munkamegosztas és Felelosségvallalads Rendjérdl alapjan kell elvégezni.



Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalléan
mikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés

1d6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
®* mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatdrozottak alapjan: ovodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

e az oOvoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az dvodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak

dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.



A kotelezettségvallalds  dokumentumét nyilvantartasba kell venni. Az irésbeli

kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Vac Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi

Hivatala valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegli kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
o az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat é4ltal meghatdrozott szempontok

szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto és a Vac Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi

Hivatala részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény 1gazgatoja €és az ovodatitkar:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkormanyzat 4altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —

megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellenorzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér ellegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
o meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon

ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,



o akdtelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellenjegyzi,

o analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartést
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

o nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

o a Véac Viaros Onkormanyzatinak Gazdasagi Hivatalaval kozosen elkésziti a
sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

o a Dbeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a
tagintézménnyel és a Vic Varos Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala
munkatarsaval,

o a pénzeszkdzoket biztositja a tagintézmények részére mely az operativ
mikodéshez sziikséges,

o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

o az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 0sszegeket elkiilonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszdmol,
az igazgatd kotelezettségvillalasa utin a Vic Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi
Hivatala felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.



A feluajitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hossz(i tavi iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos

adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11742094-16790528
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u. 3-7.
a koltségvetési szerv adoszama: 16790528-1-13
A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: adltalanos szabdlyok szerinti, az o6nallo
koltségvetési szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az onallo

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,

cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az altalanos igazgato-helyettese , az igazgatd tavollétében helyettesitési

mindségben minden iigyben, és az {igyviteli dolgoz6 a munkakori leirdsaban szerepld



tigyekben. A tagintézmény bélyegz6i Kkotelezettségvallalisra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybé6l tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk
kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,

STRUKTURAJA, MUKODESE

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢s miikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény tagintézményei irdnyitasi-vezetési értelemben 6nallod szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabadlyokban megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢és folérendeltség,

e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezet6khdz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.



A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)

A dolgozok, a vezetd, ¢s igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a

munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés nem utal més hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsdra, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgatdja jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil ¢és feleldsen iranyitja az igazgatd-helyetteseket, illetve tagintézmények
1gazgatoit. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott mddon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a

nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e Kkoltségvetési szerv informaciés ¢€s kommunikacios rendszerének kialakitasa és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciék a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

e a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mitkodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

e asziloi kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikodes,

e aneveloOtestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese ¢€s ellendrzése,

e a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

e a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

e az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.



Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
e arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 0voda igazgatdojaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

e szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovokeéppel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

e az irdnyitasa ald tartoz6 vezetok teljesitményértékelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,



S vAnyiievi Vész ot ideien Kiilons . , intézmé crinté kihiva ’
e jarvan észhelyzet idején kiillonosen reagaljon az intézményt érintd0 kihivasokra

kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informaldédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda igazgatéjanak kizardlagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztas) kiaddséért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével €s az annak alapjén torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

kotelezettsegvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerli aladirdsa az igazgatd alairdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval

érvényes.

Az 0voda igazgatdojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:



felel az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatdi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikicios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodeéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,

a tagintézmény-igazgatok és/vagy igazgato-helyettesek iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos

feladatokat,



az alkalmazottak ¢let- ¢és munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalodsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat-modositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért Vac Véaros Onkormanyzatinak
Gazdasagi Hivatala felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,



e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartés
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozdst tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadméanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felel6sség nem szall 4t, a hataskor
gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az datruhdzott jogkoér tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel0sségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi

jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.



Az intézményben barmilyen terlileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatdszama,
e aziigyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e az irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az é6voda

igazgatodja.

Az o0voda igazgatdoja kiadmanyozza az 0voda egésze tekintetében

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,



e a szakigazgatdsi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢€s ligy€szségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

o Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

o Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény
pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében az igazgatd és/vagy
tagintézmény-igazgatd feladata a szakmai kézremiikodés.

e A székhely, tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi

jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok



meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

e A székhely, tagintézmény igazgatdinak a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgdja, idépontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal 4altal miikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a

mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

é‘
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Kiadmanyozasi, aléirasi jog g) §n § S g}s
S o g
20 0 = gn .20
Tagintézmény-igazgato szabadsdganak engedélyezése X X
Tagintézményben dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas aldirasa tagintézményben X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta x
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ valaszlevelek el6készitése soran
hozott k6zbensé intézkedéseket, megkereséseket, X
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast




Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

C ol |E . ’éi%‘ %%fa Ege 3
Feladat- és hataskor :§n § §n % §n :g S ;f '?)n % :E?‘ é § ‘gﬁ
& =" 58 |°
A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasdnak ellendrzése X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése
Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését; .
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen: X
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X
e az iligyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatarozasat X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat X X
e gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka helyi irdnyitasat X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X




gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat

a nem pedagogus munkakorben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben vald eseti

dontéseket

a tagintézmény a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben

Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Tagintézmény-

igazgatd

Munkakozosség

vezetd

Gyermekvédelmi

megbizott

Ovodatitkar

Munkakort

leirasban megbizott

pedagogus

a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat

=

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérol szolo

intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idOtartama

alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az

érintett tagintézmény kereteit

a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési

rendszer elkészitését, tovabba a tagintézmény dolgozok teljesitményének értékelését

a tagintézményre vonatkozé gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak

megfelelden

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinétori




feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikddtetését a szocidlis segitdvel és a

gyermekvédelmi munkako6zosséggel

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekbalesetek

X
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
=
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek

indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsulo specialis ellatasanak feladatai

>

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak

nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyligyl rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak

feladatai

jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerti
alkalmazéaséhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kdzreadasaval az intézmény szakszerii

online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi

szintli nyilvantartasa




az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak felelossége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi

eldirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentalasa

a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében vald aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtdsdnak irdnyitasa,
az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,




Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelotestiilet: 41 fo

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 25 f6

(dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 4 £6

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az o0vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatdrozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok 1j életpalydjarol
sz010 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgatohelyettesek

e tagintézmény-igazgatok

e Ovodapedagdgusok,

e pedagogiai asszisztensek,

* gyogypedagogusok,

e ovodatitkar,

o dajkak,

e udvaros-karbantartok.



A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6é. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara
¢s a tagintézményekre vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyv kdézponti nyilvantartasu. A dolgozok
ovodan belill - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak

személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori
leirdsok tartalmazzak (lasd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok

esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kitelezettségét,

e amentoralési feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.



Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e szakmai munkak6zdsség vezeto,

e moddszertani munkakdzosség vezetd

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak tagintézményét az dvoda vezetdsége
vezeti. Az igazgato, feladatait az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a szakmai
munkak6zdsség vezetok, kozremiikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tgy keriil kialakitdsra, hogy a

nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgatd adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi

megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- €és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az o6voda

vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezet6i szintjei:

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek

e tagintézmény-igazgatok



A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo,

értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 ¢élet- ¢és munkakorilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felyjitasok rangsorolésat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e apedagogiai munka eredményességét,
¢ az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoO1 értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
e képviseleti demokracidval a tagintézmény igazgatokon  keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagintézmény igazgatok a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozo tagintézmények miikodeésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 tagintézményekbe tovabba a
tagintézményekbdl a vezetdség felé. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd
altal biztositott infokommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa
telefonon, messenger, emailen, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.



A Kkibovitett vezetdség tagjai:

e igazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e tagintézmény igazgatok

e szakmai munkakozosség vezetok,

o
A vezetés tagjai véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megval6sitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai,

hataskore

Az O6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagintézmények, illetve alkalmazott

munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e atagintézmény- igazgatok
e aszakmai munkakozdsség vezetok,
e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgaté-helyettes felel6s:
e apedagdgiai munkaért,

e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért



a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eloirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,

taniigyi nyilvantartdsok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlentil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a tagintézmény- igazgatokkal

Dontésre el0késziti a tagintézmény-igazgatok bevondsaval az intézmény
mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérodl és archivalasarol.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalodsitasat.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését

Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és €évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arr6l, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

Az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
Elékésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatdt a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyljtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultacidkon.



e Az oOtévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

A tagintézmény-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az oOvoda igazgatdja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettségiik van, évente egyszer iradsban, folyamataban
szoban. Kozvetleniil ¢s feleldsen iranyitjak tagintézményiik nevelGtestiiletét és egyéb
dolgozoit.

Feladatai:

e atagintézmény, alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

e az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a tagintézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, a

kotelezettség betartdsa, betartatasa,



a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valo gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

kapcsolattartas a szocialis segitovel a tagintézményt érinté kérdésekben,

az 6vodan beliili munkakdzosség mitkodésének tAmogatasa,

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok méltod szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel
egyiittmiikddés a tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti
Szolgalattal, civil szervezetekkel,

az 6voda igazgatdjaval egyeztetve a tagintézményben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

vezetése alatt all6 a tagintézmény munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
ovoda igazgatdjanak 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
feleldsségre vondsra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytiijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz6l6 konzultaciokon,

az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

a Sziil61 Munkako6zosséggel vald egyiittmiikddés,

a taniligy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informécids kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatdja felé,

az oOvodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgato-helyettessel
torténd egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozdk egészségiligyl szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,



neveldmunkat kézvetlentil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagintézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetlenill segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,

tagintézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,
tagintézményében a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinaldsa, a gyermekvédelmi
koordinatorral vald kapcsolattartds, a szocialis segitd munkdjanak intézményi
tamogatasa,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elékészitése, az igazgatd-helyettessel valo kozremiikodés alapjan,

jarvanyiigyi készenlét idején Kkapcsolattartis az igazgaté-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a tagintézményi nevelOtestiilet dontését
1gazolo jegyzOkonyv tovabbitasa az igazgato-helyettesnek, tovabba a mindségelvii

miikddés tdmogatéasa, szakmai munkakozosségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a belsé ellendrzés, értekelés elvégzése sajat
tagintézményében,

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: az intézmény taniigyi dokumenticidjanak
naprakész vezetése, a pedagoégusok taniigyigazgatdsi dokumenticidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben, torténd bedvodazas ¢és

beiskolazas feladatainak jogszerii és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagintézmény igazgatdja felelos:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséert,
e a rész nevelbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének

elokészitéséért, vezetéséért,



e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséért,
e arész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért, értékeléséért,
e a kotelez6 taniigyi (papiralapti) nyilvantartast felvaltdé elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi miikodtetése,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellendrzéséért,
e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
e atagintézmény leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
e a helyi sziil6i munkak6zosség mukodtetésének segitéséért,
e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfelelé szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

Szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az voda



igazgatdja felé Dbeszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérol,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az ) mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitadsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjdnak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a

pedagdgusok teljesitményértékelésében,



e belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyljtésében,

e részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o OsszekOtd szerepet tolt be a munkakdzOsség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkédjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o 4llasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a

kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.
Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja

(vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves

tervezd munkajat,



e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a tagintézmény-igazgatoval ellendrzi
a pedagogusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elOrehaladast ¢és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato fele,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

e az oOvoda igazgatdja altal atruhazott hataskérben a pedagogusok kiilsé mindsitése

elvégzésében valo szakmai kozremiikddés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztidsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkajdnak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e OsztOnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaitk megvaldsitasara, a

feladatok delegdlasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsO tuddsmegosztas kiilonboz6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl

crer



e szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

e a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenys€ég szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakozosség neveld - oktatd6 munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyiligyi készenlét idején infokommunikéacios eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek

Osszedllitasa, a csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és

elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakzosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenorzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény

vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Az ovoda  kozosségei, kapcsolataik egymassal ¢és az

ovodavezetéssel

Az ovodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és

koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az



ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozdsség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozdssége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen miikodd vezetd fogja

0ssze.

A kapcsolattartas formai:
o ‘¢rtekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,



véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1uj életpalyajarol és a 2012. évi
I torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelOsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozolni kell.



Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a

munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmukdodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka toérvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalydjardl szold térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.



A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘drtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az iréasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyigyi helyzetben torténé egyiittmikodése
Az eljaras 1épései:
I. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.
Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelos: igazgat6
Résztvevok: igazgatOhelyettesek tagintézmény-igazgatdk, szakmai munkakozosség
vezetok, gyermekvédelmi felel6sosok
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.



A tdjékoztatasrol ¢és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

I1. lépés: Tagintézmény-igazgatok datruhazott hatdskoriikben az irdnyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felel6s: Tagintézmény-igazgatod

Résztvevok: Tagintézmény nevelGtestiilete

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivds, melyet a tagintézmény-igazgatd, indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrél ¢€s a hozzédszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégdkat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

III. lépés A szakmai munkakozosség vezetok datruhazott hatiaskiorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagintézményekben miikodo szakmai szervezeteket online
tajekoztatjak a vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrend feladatairol.

Felelos: szakmai munkakozosség vezetdk a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagintézmény szakmai munkakdzosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikodd szakmai munkak6zosség
vezetd indit. A szakmai munkakdzosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a szé€khelyre tovabbitani sziikséges.

1V. lépés: A Sziiloi Munkakdzosség tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato
Résztvevok: székhely, tagintézmények sziildi munkakozosségének vezetdi, illetve a

tagintézmény-igazgatoi



Hataridé: a vezetdi értekezlet méasodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzo sziil6i munkakozdsségii tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

V. lépés: Az intézmény igazgatoja a tagintézmény altal visszakiildott
feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszdmolot készit.

VI. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddban hasznalt alkalmazdas segitségével gyakorolja minden tovabbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol
Felel6s: a tagintézmény-igazgatok
Formaja: online, telefon, messenger stb. segitségével. Az  elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgatd-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadésardl, Nkt. 70. § (2)

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

A neveldtestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.



Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Munkak6zdsség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja Gssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az dvodai munkdra iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az oOnértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
o félévi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A tagintézményt érintd ligyekben a rendkiviili tagintézményi neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgozd pedagdgusok
egyharmadénak alirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc

nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett



bizottsdgnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos médon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol szo6lo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatoja a
jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50%+110) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kdtelezen eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakodzosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatasa esetén az
ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet
altal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetéo jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzéaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két



hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkori nevelGtestiileti

dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a

jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kdvetéen hozza meg dontését nyilt

szavazassal a szabalvzatok, programok elfogadasarol.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az évoda vezetdsége az aktudlis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagdgusokat.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelGtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozdsség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

o fogadoorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a
A tagintézmény intézményekre vonatkozéo munkatervben tervezett

e neveldtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgato

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény-igazgatod

e aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

vagy a helyben a valosagnak megfeleloen mas hataskorok is lehetnek.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjdban nyomtatott és digitalis formaban egyarant

elérhetok a kovetkez6 dokumentumok:



e ¢ves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informaciokat tartalmazd adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairodl,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az Ovodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 mdodon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonboz6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rdgziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon

folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a

nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato, tagintézmény-igazgatoja,

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 39 {6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 ora. /. sz. melleklet a 2023. évi LII. torvényhez



e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7-13.30-ig.

Pénteken a kotelezo oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 9.30-16-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként 0sszesen napi két éra

atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkéat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,



szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els® sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, mdjus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az oOvodaban miikodé szocialis segitovel és az dvoda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjdhoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidos tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

igazgatoi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését,



o taj¢koztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és €ves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziildk
szdmara kialakitott intézményi idésévban,

e a sziildk szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikdcios eszk6zok haszndlatdval online nyUjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécidforrdsokat is, amelyeken a
sziilok a kozds és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a

tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok elliatisa:

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

e a gyermek fejléddését nyomon kovetdé dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejloddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdézOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 6sszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,



e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziiloi értekezleteken feljegyzést készit,

e sziiloi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség

halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels0 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére all6 (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzeékében szereplo eszkozoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagodgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudésara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagodgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,

taneszkozoket,



tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értekelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munk3dja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak

tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.



Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevelOtestiiletnek.

Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K&zvetlen felettese az dvodaigazgato.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

e feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan onalldan ¢€s feleldsséggel végzi,

e a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

e alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa,

e koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

e a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmarado idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagdgusokkal és szlilokkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki,



e specifikus moddszereket, terapidkat, technikdkat szakszerien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado kozdsség attitiidjeit,

e segitséget nyujt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyljt az 6vodapedagoégusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértOi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €és szocidlis érettség elérésére iranyulo,
az 6vodai nevelés idOkeretébe dgyazott célzott foglalkozadsok megvalositasdhoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, a tagintézmény-igazgatokat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelbtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti

Jjogviszonyban dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato.
Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony



A csoportban dolgozd dajkdk kapcsolattartdsat a tagintézmény-igazgaté és a dajkdk

képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl

feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd o6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési

id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagogusai folyamatosan

tajékoztatjak dajkéajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszam: 19 6

Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6-14 -ig,
Délutan: 9-17 -ig

Feladata:

biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset €s fertézésveszEly elkertilése,

munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,



sétak, kirandulasok alkalméval az d6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadl6 és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellOztetésre,

o az 6Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint

gyakoribb fertétlenitéssel,



o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetben,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomdséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkédk atfedési idoben 9-14-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a tagintézmény-igazgatod

engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport

térésnaplojat.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 ora

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

o 7-15 -ig tart.



Feladata:

gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

felelésséggel vezeti a munka- és védOruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgat6 altal atruhazott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,

vezetl az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgato utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatménybol, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

keészpénzeldleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,
jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd uUtmutatasa alapjdn vesz részt az online

feladatvégzésben,



e vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiikk az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
tagintézmény-igazgatd 4altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartdsdval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatdo. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 6 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e dligyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a

gyermekek étkezésére,



e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagdgusi utmutatds alapjan ondlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagodgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korli felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban tagintézmény-igazgat6 felé.

A koznevelési dolgozok kozossége

Karbantarté-udvaros

Létszam: 4 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
tagintézmény-igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢&s sajat teriiletiiket érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.



Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszerii apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyiro ¢€s a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi el6irdsok betartasa,

az épliletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatoldsa, csuszdsmentesitésérél vald
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok ¢€s a dajkak munkéjat,

tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,

a szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertdtleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa,

koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkakat, ligyel az épiiletet kortilvevd jarda és udvar

tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos

tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

a szdmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szaméara ne legyenek

hozzaférhetoek,



e koteles az irodaban talalhatd ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az ¢6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri

leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo

rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhézasat,
tovabb4 a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjekoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizdst az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizdsabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a

nevelOtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenyseégrol.



A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelotestiilet

az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:
e szakmai munkakdzosség,

e tagintézmények esetében intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség is lehet,
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban €s moédon. A jegyzOkonyvet és
az iréasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

A neveloétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok

szakmai munkakozossége

Az oOvoda pedagbdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak I1étre (maximum 10). A
munkakozdss€ég szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nylUjt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozOsség munkédjat munkakdzosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakodzdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a
tagintézmény-igazgatdval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjadk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozdsség vezetdk, az igazgatd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas

szOban és/vagy emailben is torténhet.



A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkak6zsség az alabbi tevékenységet

folytatja:

e javitja az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznaléasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

o segiti a kiillonbozé programok elkészitését, sziikkség szerint annak

feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

az 1gazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elékészitésében, lebonyolitasadban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés rendjét, az

intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,



palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositdsaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikddnek a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 6sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Oonképzéséhez,

kozremitkddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikéciok
kozzététele a testiiletben,

egylttmiikodés az intézményben mikodd szakemberekkel:  pszichologus,

gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkak6zosség témdajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zds szervezése,



e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa,
e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkak0zOsség tagja €s vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben
e szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet

szamadra az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a

kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 0sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.



A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett Ovodavezetdség lilései,

e nevelOtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzék részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett U1j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értekelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd

értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje,

formai

Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartds formdjaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes iddbeosztas
szerinti mindennapos benntartdzkoddsa, valamint az igazgatd-helyettessel,
tagintézmény-igazgatokkal ¢€és a szakmai munkakézosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélései utjan,

e havi vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,



e vezetdségi liléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

e az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatariddjétol fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az ovodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

e jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak

megfelelden.

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon, zart messenger
csoportban emailen (a helyi valdsagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzo.
Jarvanyiigyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd infokommunikécios eszk6zon
A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt.

Az ovodavezetés iilésel, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve tagintézményre,
intézményegységre vonatkozo feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az
adott egység vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek
el.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyd

munkarol.



Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves

munkatervnek megfelelden valdésuljon meg.

A tagintézmény igazgatoja koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

A tagintézmény koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhatdé pénzeszkozok
tervezeése,

a tagintézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszedllitasa,

intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasa; a
tagintézményi szakmai munka belsd ellenérzése,

a munkak0zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbkeépzési program Osszedllitasa,

az egyes feladatellatasi helyek tagintézményi nevelGtestiiletek kozott rendszeres
szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség
szerint szakmai megbeszéléseken valdsul meg,

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést,

a tagintézmény-igazgatd, részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetve tovabbitja a
sziikséges informaciokat,

a tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon ¢€s irasban is —
jelenti az igazgatonak,

az igazgato ¢€s a tagintézmény-igazgato egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢€s a sziilok az Oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismer;jék,
az 1igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatd, a megbeszEéléseken kiviill napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.



A feladatellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai

egyiittmiikodése

e koz0s nevelotestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e megbeszélések,

e szakmai kirandulasok,

e csapatépitd tréning,

e ko6zos munkakozosségi foglalkozasok,

o koz0s tovabbképzések,

A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus
kozosségének kizarolagosan az egységet érinto onallosaga

e e¢lOadasok szervezésére,

e az egységet érintd megbeszélések szervezése,

e arendezvények idejének meghatarozasara,

o sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara.

Az dvoda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilso kapcsolatok

A szocialis segitovel valo egyiittmikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,

e szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,



o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

o ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e a tagintézmény-igazgatd ¢és az oOvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatdnak
fenntartasa,

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egeészsegfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team milkodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(renddér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

e cgyiittmiikddés a kdzpont 4ltal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak

helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.



A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok

pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo modszerek

népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabdlyzatidban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolodo
kompetencidk évenkénti vizsgélataval valdsulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A tagintézmények belsd ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:



e segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgaté helyettes(ek)
e tagintézmény-igazgatd

¢ munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

Az ellenorzés formai

e foglalkozas ellendrzes,

e Dbeszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellendrzések.



A pedagoégiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzeést

végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli

beszamol6 a munkakozdsség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok

megvalositasanak mérhetd eredményei

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovObeni
feladatok kijelolése és a

végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgato munkak6z0sség-vezetd ) —  ahatarid6k betartasa )
munkdjarol, a munkakdzosség ) lett sikeresebb a
. ) o —  afeladatok végrehajtasaért felelés | .
feladatainak végrehajtasarol; végrehajtas?”’; a
L személyek munkavégzése, munkajuk L .
interju munkakzosség tagjainak
koordinalasa és segitése ] L
visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
— apedagdgus munkakori leirasaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
foglalkozaslatogatas, —  afoglalkozas az iitemterveknek hatékony megtanitasa, a
megbeszélés, megfeleld, a foglalkozas, tanitandé tudasanyag
igazgaté pedagogus
munkaértekezletek, pedagdgiailag és didaktikailag alkalmazhat6 tudassa
teljesitményértékelés szakszer(i megtartasa alakitasa, értékelést

— apedagogus felkésziiltsége

megalapoz6 adatok,

informaciok kiillondsen




Az ellenorzeést

végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— afoglalkozas felépités €s
szervezeés tudatossaga és megvalositasa
— foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend eldirasainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatés

— amunkavégzés meghatarozott
mennyisé€gi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6zo
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  minéségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok

(tevékenységek latogatasa,
folyamatos neveldi munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdbivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakodzosségi

beszamolok,




Az ellenorzeést

végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

végrehajtasanak mindsége
— nem kdtelez6 programokon vald

aktiv részvétel ardnya

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,

megbeszélés, adminisztracid

ellendrzése

teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

—  afoglalkozas tervezése,
szervezeése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagbgus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyliittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  mindéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
veégrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald

a pedagogus neveld-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziiloi

visszajelzések)




Az ellenorzeést

végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkakozosség-

vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo

részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és

irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

—  mindségi mutatok:

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése




Az ellenorzeést

végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

tagintézmény-

igazgatd

pedagdgus
a feladatellatasi helyen
dolgoz6 egyéb

alkalmazottak

tervezémunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbesz€lés, adminisztracio
teljesitményértékelésben valo

részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatérsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagdgus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

—  mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése




Az ellenorzeést

végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

—  az értékelés modszerei sokrétiiek,
— azértékelés, visszajelzés objektiv,

fejleszto-tamogato jellegli.




e valo6 koordinaciés munkavégzes,

o online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

e avaltozatos programokat biztositd munkako6zdsségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai €s szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikécio, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilékkel, csaladokkal

O o0 3 O W B~ W

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
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. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvoda vezetése és a munkakozdsségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozaslatogatasok),



e a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szobeli €s irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elOkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

o a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélési) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.



A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb

meghatdrozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyulo
(horizontélis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési

feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgatd felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
o avezetoi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizésos belso ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetOi belso ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzeés.

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

e a pedagodgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a

pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,



a neveldi-oktatoi munka tartalmanak ¢€s szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeri

hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény o hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikécio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,



e a hibak, kedvezédtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleldossége a végrehajtds minden szakaszéban

megfeleléen érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk dltalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatads alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhat6 fel, felsobb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az ovodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagégusok
¢és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az igazgatd-helyettes(ek), a tag- székhely intézmény igazgato(k) felelések a kozvetlen
iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes

megszervezeséeért,



ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény

egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgato-helyettes(ek) ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodes, képzés €és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.



Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek, | i
] Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
Szeptember
, N Nevelési és tlitemtervek
Ev eleji felmérések
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkozas Foglalkozas
November Bemutatok
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
Februar )
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
. Foglalkozas Munkak®dri leirasok, egyéb
Aprilis ]
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
) , ) Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések
ellendrzése
Ev végi beszamolok, sszesitd
) , ) Javaslatok a kévetkezd o
Janius Ev végi beszamolok felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.




Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért és milkodtetéséért az dvoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikoddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

¢ cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.



AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO

MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Vac Varos Onkormanyzata altal nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajekoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az

ovoda igazgatoja felé.

A nyari zérva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10.30 6ra, reggel 6.30-17.00 6raig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 6.30-7.00-ig, ill. délutdn 16.00-17.00 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezo dajka nyitja és délutian a munkarend

szerinti 17 orakor dajka dolgozo zarja.



A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
e az eclére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato, tagintézmény-igazgato(k)

A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 8 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.




kotelezo oraszama: 22 ora

tagintézmény-igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az o6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadéalyoztatasa esetén a:

— vezetol,

— vezeté-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
altalanos igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a szakmai igazgatd-helyettesnek

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a

leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 tagintézmény-igazgatonak kell intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatdé helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.



Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elott 15
perccel kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értekelése, sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadséagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a tagintézmény-
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasat a tagintézmény-igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az igazgatd vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos igazgato-

helyettes helyettesiti.

Az akadélyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
altalanos igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos

hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorladsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomadséara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).



Az igazgatd ¢és az altalanos helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a szakmai
igazgato-helyettes 4ltal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatoét a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6

pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

Megbizds hidnyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezd tagintézmény-igazgatd
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az igazgato(k) és az oOvodai sziiloi munkakozosség Kkozotti

kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziildi munkakozosséggel vald egylittmlikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a sziildi munkakozosség elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziildi munkakozdsség munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziil61i munkak6zosség mikodésének feltételeirdl az igazgato
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabéalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A sziild1 munkakozdsség sajat SZMSZ-érol, ligyrend;jérol,
munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat

maga dont.



A sziiloi munkakozosség és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i munkakdzosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszinti ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado ligyekben az tagintézmény-igazgat6 tart kapcsolatot.

A sziil61 munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i munkakozdsségnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i munkakzosség az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasdval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi munkakozosség elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkérol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi munkakdzosség képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagoégus a csoport sziiléi munkakdzosség képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben

kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi munkak6zdsség €lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.



Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziil61 munkak6zosség, 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelobtestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢s a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i munkakozosség a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
munkakdzdsség képviseldjének,

a sziillé1i munkak6zosség képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket
érint0 ligyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i munkakozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i munkakozdsség

képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil61 munkakozosség képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjak a mindenkit érintd

informaciokroél a sziiloket.

A sziil6i munkakozosség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i munkakozosség vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,
megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a

szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,



e a sziloi munkak6zdsség jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzoen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
e a sziiloket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,
o aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet {ilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziild1 szervezet nevére szOl6 levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e jarvanyligyl készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazésokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi munkakozosség aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi
munkakozosség szervezeti ¢és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i
munkakdzdsség koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetdok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Munkakdzosség jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informdacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda

Sziil6i Munkakdzosség jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,



e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziil6i Munkakozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az o6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat



Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés

alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordindlt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyl vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellatdo intézmény
szakmai iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Vici Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed



o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa

o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara

e az igazgatd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zéen, a gyodgypedagogus ¢Es

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitdé tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,



szil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

ko6z0os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad €és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartozkodasanak idOpontjardl és

helyszinérél), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetitoé Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €és partnerei szdmara lehetdség

van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsagjan mindenki szadmara elérhetd.

A kapcsolattartads rendje:

A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tdjékoztatjak.

A vitdban allo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre

keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.

Gyakorisdga: sziikség szerint



f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. ¢letévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az &vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodadban maradés tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfelelen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére



az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informécid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgaté, igazgaté-helyettes

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, ¢s a tagintézmény-igazgato

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szO0ld munkatervben meghatarozva, a sziil6i

munkakozosség véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet

¢s a sziil61 munkakozdsséget.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan



i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselOivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €és az eszkozoket.

Az dvodaban szervezett hit- és valldsoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

J) Pedagdgiai Oktatasi Koézpontok

Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatdssal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megéllapithatd a tdmogatds felhasznalasanak moddja, célszerlisége, a tamogato

ilyen irdnya informacioigénye.



Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

l) Az élelmezést elldato szolgdltatoval valo kapcsolattartdis

Tartalma: Az egészséges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta ¢€s sziikség szerint

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdgusnak
feligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.



A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segité 6vodaban val6 tartdzkodéasanak helyszine és idopontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodésanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.



e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Intézményi védo, 6vo eloirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl ¢és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik a fogorvosi rendelében, a sziilé
feliigyelete alatt

e A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban

kell nyilatkoznia.



o Az egészségiigyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda

Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfelel balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,



e ha kiilonboz0 kozlekedési eszkozzel kézlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,

illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,



hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo

intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

veszélyhelyzetekre.



e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.
e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha szilikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az O6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas az ovodatitkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda



munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O&voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jar6é gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évéo  elektronikus
jegyzoékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzOokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.



A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

e testvérovoda latogatés esetleg kiilhonban is,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.



A sziil6i igények alapjan szervez6dé oOnkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:

a szilo onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,
az igazgatd és a szolgaltatast nyajto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodéaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢€letmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitisa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé elirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani

az ovodaban valo benntartéozkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

e az udvar hasznalatira vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmdra vonatkozo szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatdsra vonatkoz6 szabalyok,
e sport programokra vonatkozo szabalyok,

o iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,



e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a nyari tdborozas alatt a szabadvizben vald tartdzkodas szabélyai a 46/2001. (XIL
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairol szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban

az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefﬁgg3 igazolasok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigy€k haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziil§ koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosdgi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.



Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mukodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d&jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban

kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyobgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.



A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészseégligyl szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:



e a megengedett jellegh reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o arcklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az

igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A tagintézmény-igazgatd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi

ellenOrzése.

RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az d6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,



jarvanytigyi készenlét,

stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatojat,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado

terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséeért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!



Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyijtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozod kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantédssal valo fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.



Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— nevelOi szoba

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturadlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz wvald kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjdnak
kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek é€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek



megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,

o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozokat,

e a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoracigjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e zaszlon,

e leveleken,
e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos oOvodai {innepeken a logd hasznalatat

szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb



hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megdrzéséral is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e pedagbgus nap,

e kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
e ¢vzard

e ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, iddsek koszontése, farsang, marcius

15-e, hasvét, husvéti kreativ délelétt, gyermeknap,

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek részben nyilvanosak.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

SOr.



Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire,
e nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.

e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,

e az irattarban,



e intézményiink honlapjan,

e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 0vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az {ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az O6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgato-helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyajt.



Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a

hazirendrdl. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aladirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,

valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és meértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az ovodapedagdgusok szamat,



— iskolai végzettségiiket, szakképzettségliket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott az igazgatd-helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyljt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizéarolag

kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék

szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.
Felelos: igazgat6

Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete



Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:
o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziléi értekezleteken, fogaddordkon vagy maés férumokon (pl. sziildi
munkako6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az évoda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
o a munkakdzosségben végzett munka,
o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett

munka stb.,



o a veégzett tevékenységérodl, pedagdgiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitésai,

o az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, szervezése sportfoglalkozéasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutatod pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmad,
o kozos egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
o az 6vodai rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése,

o anevelQtestiileti értékrend egységes képviselete.



Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o a foglalkozdsok magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

o bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

o szakmai munkak6zosségek vezetése,

o aktiv részvétel a kozdsségi munkéban,

o az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

o apalyakezd¢ fiatalok segitése,

o aszakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

o kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel4-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai,

sikerkritériumai

o Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

. Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

. Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e  Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.



Lobogodzas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgaté gondoskodik.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrej6itt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban,

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a szlil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a tagintézmény-igazgato
osszesiti és tovabbitjia az egyhadz képviselojének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvalositasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsil. Az 6évoda valamennyi dolgozdja

kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak

mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok

részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,

e az intézmény igazgato-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett



a)

b)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden €v januar elsejét kovetd 30 napon beliil)

koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatoja esetében

pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennalloé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds Ovodatitkar az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot

nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all.



e A vagyonnyilatkozatot tartalmazéd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a

fenntartonal, az igazgato-helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magéancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a szilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
forméajaban.
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda

helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak



megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idoponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az 6voda

helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy

koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem

mitkodhet!

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek

intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellekletében

kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s koznevelési dolgozoi munkavallaloinak kozérdekbdl

nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok

kozzétételénél.



A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié vagy

ismeret,
igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre

vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény

kozérdekbbl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,

az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki

benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.



Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd koézoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékoléasara jogosult személy atruhazott hataskorben az igazgato-helyettes, €s
az ovodatitkar. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): Ilehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tligyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az d6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét €s cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles

papiralapt formdban is eldallitani.


https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az e igazgat6 vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.

”ror

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢€s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan

megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR



rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek az 6vodatitkar és az igazgato-

helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb

fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6é ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatal,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.



Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az {ligyintézési hataridé ¢és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa

is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot

bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdara hozzaférhetévé teszik.



Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés

vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt jsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szUrOproba-szerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.



Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni

kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véaltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f4l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
e ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton

érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell



tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A keletkezett iratok a KIR, oviKRETA, OVPED rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra. Az
ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell

Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé adattarolokra torténik.

A szamitogépes alkalmazdsok 4ltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés

idejéig).

Az 6voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mitkodtetéséért,
feliigyeletéeért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatdival, egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és

szervezeti feltételeinek kialakitasaért,



e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, oviKRETA, OVPED valo hozzaférési jogosultsigokat névre szoldan kell
dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat
a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgatd
allitja 0ssze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve moddositdsa az igazgatéi engedélyezést

kovetden a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhatd

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato

vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:
az igazgatd

o clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

e jogosult kiadvanyozni,



kijeldli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo lgyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelds ¢€és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,

levelek, taviratok, csomagok) postai feladéasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést,



e rOgziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését, fOoszdm iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgat6 utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az o6voda Frkezteté —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozéas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetekességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az O6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén6 atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai

feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.



Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIR

Hozzadférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkar

c¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitmeényértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,

ovodatitkar

d) Tanulmanyi Rendszer (OVPED) kezelésére szolgdlo rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,

ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell

megallapitani.

yor e e

crcr

tizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata: az 6voda altal haszndlt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢s dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

crer

kell tarolni,



e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzdket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miukodési

Szabalyzat szabalyozza.



Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 17/2023.(I11.13) sz. hatarozattal

jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i

kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.



ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet

Datum: 2024. szeptember 30.

bevonasaval |
igazgat6 alairasa
Datum: 2024. szeptember 30.
Az ovoda nevelo munkat segito

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol

tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében

alairas

A Sziiloi Munkakozosség a jogszabalyban

eldirt fejezetek tartalméhoz biztositott jogai
alapjan a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld

helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tdmogatja azok

megvaldsitasat.

Datum: 2024. szeptember 30.

Sziilé1 Munkakozosség nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a fenntartd6 magasabb jogszabalyban biztositott

dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2024. ....eeererrriiiieennnrnneneenne

A fenntartd nevében alairas

Ph




Mellékletek:
1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili

ovodai nevelés idején

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra tagintézménnyel rendelkez6 intézmény esetén
2. fiiggelék: Altaldanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
5. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel

soran megvalosul6 adatkezeléshez



Vaci Deakvari Ovoda

intézmény neve

2600 Vac, Dedkvari féut 34.

intézmény cime

032734

OM azonositod

ADATKEZELESI SZABALYZAT

VACI DEAKVARI OVODA

Hatalyos: 2024. szeptember 30. napjatol



ALTALANOS RENDELKEZES

A Vaci Deakvari Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezel6) a 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozasa, valamint az informaciés Onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény, tovabbd az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében és céljabol az dvoda igazgatdja altal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozd nyilvantartasokkal Osszefliggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az

adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlésarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.

évi LXVI. térvény,



a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol szold 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramldsar6l szolé unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a

szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 2600 Vac, Deakvari f6at 34. OM

azonositod: 032734) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) éltal kezelésében 1év6
személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabdlyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo

jogai ne sériiljenek.


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi

rendszer részéveé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre

vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket

meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott ~munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy

esetén — torvényes képviseldikre,



¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseloikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélataban all6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.deakvariocvodak.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz wvald

hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Iddbeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaléjara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodod szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartoz6 adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az

adatkezelés érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,,€rintett”)

vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen

vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,



helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kdtelez6 jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasidt vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kdozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes

adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali



kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé ¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizilt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesités¢hez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett

célra felhasznaljak.



A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

Ovoda igazgatdja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore

kilonosen:

a)

b)

g)

Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
igazgato ellendrzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo
javaslat tétele,

a tdjékoztatds megaddsanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok

megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy

jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi

szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,

illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott

adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,

illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8

napon beliil jelezni az Ovoda igazgatojanak a deakvari.ovoda.vac@gmail.com e-mail cimen

vagy bejelentése papir alapi benyujtasa atjan.



1.3.1lletékességek:

= Az 6voda igazgatdja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 0voda igazgato - helyettese
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elokésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli az igazgatd felé a szabalyozéas eldirasainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagogusok
= betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez val6 jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga

rendelkezzen.



Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tdjékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerd, atlathatd és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvaldsulésaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgéltatds jogalapjat az adatfelvételt megelézOen ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arrél, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmistilés ellen.

Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasit barmikor — amennyiben az

adatkezelés hozzéjaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.



> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az

Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az irdnyaddak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informécidos rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatasi
nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében

eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1.A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthatdo és kezelheto

adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOlo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése cé€ljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld

meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalod
okméany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,



c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szilinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szdma,

Nkt. 4. § (4)— bek alapjan ha a sziil§, értesitendd hozzatartoz6 vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a

csaladtamogatasi ligyben eljaré hatésagtol is beszerezheti.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre

kiterjedo nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a melléklete,

részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
Az Ovoda Nyilvintartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott
I
1.  csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

2. sziiletési helye, ideje,
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III.

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

ugvfélkapu elérhetosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo és
befejez6 iddpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy draadoi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul
szolgal6 id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,
a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

munkakdre, FEOR-szama,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

VI

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
idOpontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

prébaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatdi dontés,

. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyézata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagogusigazolvanydnak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakéscime, tartdzkodasi helye, ad6azonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egy¢eb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,

munkaltatjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatési helye,



VIIL.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartdsara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés

rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= akoznevelésben foglalkoztatott,

U

a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgato,
= a humadnpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= a fenntarto,
= ara vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatd igazgatdja

felel6s.



A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatéi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis ¢és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
¢érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korldatozni kell. A korlatozés ala
esO személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkéltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas mas

személyes adatot tartalmaz6 nyilvantartdssal nem kapcsolhatd 0ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allé besorolasara vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremukodok részére tovabbithato.



3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videodfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szdmara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak  érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzéjarulds visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén

Hozzajarulas hianyaban az érintettrdl nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép, videofelvétel

(kivéve tomegtelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tlinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozOsség tajékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor.
Kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzéjarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhato, a

visszavonds nem ¢érinti a visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség



hozzajarulasara a felvétel elkészitésé¢hez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban orokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt

felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken Kkésziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé

kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrdl
késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a
csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek
egyeb célu, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon torténd
felhasznaldsara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak  érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhaszndldsdhoz adott hozzdjarulds visszavonhato, a
visszavonds nem ¢érinti a visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel osszhatasdban orokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt

felvétel esetén.

A sziil6k altal készitett felvételek €s azok felhasznalasra vonatkozo eljardsokat az intézmény

hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosdg, valamint az integritas elveihez és az adatok

bizalmas jellegéhez.



Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhet, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabélyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az adatkezel¢ torvényben meghatarozott
feladatainak ellatdsahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irdsban, rautal6 magatartassal),
c) az a) pontban meghatarozottak hidnydban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az Ovoda személyes adatot
= kizardlag az érintettd]l szarmazo, konkrét célra iranyulod adatkezeléshez vald onkéntes
hozzéjéarulasa esetén; vagy
= az ¢érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

= az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen —
de nem kizdrolagosan — jogviszony létrejottével, moddosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési ido leteltéig kezelheti. E hataridSket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbol anonimizalni.



4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasiban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsdra félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitishoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosdg, birosadg részére
torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran

birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allaméba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatarozott

feltételei ebben az allamban fennallnak-e.



Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne

legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példdnyat az igazgatdénal kotelezd Ot évig
megorizni.

Az Ovodan kiviili szervt6l, vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az
adatkozlést jogszabaly irja el6. Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil kell teljesiteni a
biintetd ligyekben eljard hatdsagoktdl — renddrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- ¢€s
Vambhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kdzvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdél szolo jegyzdkonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz

kell tovabbitani. A jegyzdkonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény

rendeli el — tilos. Az Ovodardl sz616 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok

kozolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviseldt arr6l, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes

képviseld alairasaval egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozéds, munkahely, TAJ szam, melyik



torvényes képvisel6 veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol/térvényes képvisel6tdl az
Ovoda igazgatdja vagy igazgatohelyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek
(6vodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatisa altal. Az ,,Eldjegyzési napld” biztonsagos
elhelyezésérdl az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az évodai életmod

szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentéalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo™ szolgal.
A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagdgusok,

gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartdsara szolgdld névsor vezetése. A névsort ¢és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozoé iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténo adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

f) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

g) Az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kiadasa.



h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténéd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban

leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviselovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
sziilo/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatisban vald részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szaméara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valdo hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu iligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezOk:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye ¢€s ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordbban allt mar ovodai

jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:



a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény szé¢khelye, OM azonositoja,

¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az

Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az oOvodas koru gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas korta gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,

illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az

Ovodabol:



a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti kozponthoz),

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakodhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek/torvényes képviseldnek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithatd. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az ovodai szakvélemény, igy

sziikségtelen az adattovabbitas)



Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart

boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkdre vagy megbizdsa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzOkdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkdr feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt

vesz az igazgato ¢és az 4ltala kijeldlt ovodatitkar.

Az o6vodapedagdgusok feladatkdrilk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és

elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,



szlildvel/torvényes képviseldvel valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsztiinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi

fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/térvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében ¢ arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,

valamint a nevelOtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.



Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziiléi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 0sszeallitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,
¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzéjarulasaval atadott

iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatdsok jogszerli igénybevételének

megallapitasa céljabol,



b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara

kizarolag az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkéltatd a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv
készitteti el és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az  oktatasi  nyilvantartasban  talalhaté  adatokat
tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagoégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi

Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba

a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval



¢és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a

tagintézményvezetot is (6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszert és

targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedag6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatidsa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatod
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzé szakértok szamara

tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢€s miikddés szabalyzata

normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei

Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld €és az annak megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valod jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez

valo jog),



A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiill betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valdo betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valé tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd az 4ltala szolgaltatott adatai
helyesbitését €s javitasat a nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala
a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott €s a kdznevelési dolgozo az adataiban bekdvetkezd valtozasrol
8 napon beliil koteles irasban tijékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles

intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elozetes tajékozodashoz valo jog

Az elozetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megelézéen vagy legkésébb az elsd adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) atervezett adatkezelés céljat és

c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyu;jt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamardl, ezen idOtartam
meghatarozasanak szempontjair6l,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢&s
nemzetkozi szervezeteket — korérol,

d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.



Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezel6 a fentieken til az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait,
¢és kozli vele
a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
e) a kezelt személyes adatok megdérzésének idOtartamdt, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazéasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése ¢érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az €rintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy

az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.



Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az

adatkezelést,

a)

b)

d)

ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy
hianytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazasanak
1dGtartamara,

ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére all6 informacidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés melldzését megalapozé jogos érdek fennalldsanak idétartamara,

ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biinteteljards — soran az
adatok bizonyitékként valé megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az
adatok megodrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a
korlatozéssal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a tarolason til egyéb adatkezelési
miveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, nemzetkdzi szerzOdésben, illetve az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban

meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha

a)

az adatkezelés jogellenes, igy kiillondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,



ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasadhoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint €s az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unid jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birosag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idotartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d)

pontja).

Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsdsorban az illetékes iigyintézohoz
nyujthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének elOsegitése érdekében
megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
a) az érintett részére nyujtando barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashato forméban, Ilényegre tord, vildgos ¢és kozérthetden megfogalmazott
tartalommal teljesiti, €és
b) az ¢érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld
kérelmet annak benytjtasatdl szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb huszonot
napon belill elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairol, valamint
b) az ¢érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilonosen arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan

eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen



adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatdsag kozremiikddésével is
gyakorolhatja.
Az ¢rintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatait kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszeriiségének
vizsgélata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatdsag adatvédelmi hatosagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban

vagy az Europai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetoségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a Kkoznevelési dolgozoi adatkezelésben

kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas
munkaviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagogus mindsitésében részt vevl igazgatod
felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba bevont harmadik

személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.


http://www.naih.hu/
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Az intézmény allomanyaba tartoz6 koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer

mikddtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
v igazgato,
v az intézményi neveldmunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
végzd igazgatd-helyettes,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikodé koznevelési
foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése

tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgato -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas személyi juttatdsrol szolo adat koréhez tartozo
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az oOvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitisa

alapjan végzi.

Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az éaltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozoi jogviszonnyal
Osszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése

szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.



= Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé a nem éaltala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irdsbeli hozzajarulasanak
beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozd adatok nyilvantartasat

megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az tigyirat
keletkezésének idpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a

személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utin az
alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattdrban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a kdoznevelési dolgozdi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell
megorizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozd személyi anyagdba, egyéb
személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,Betekintési lap” kitoltését kdvetden
jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatott és a ¢ koznevelési dolgozo felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
= munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
= a koznevelési foglalkoztatott ¢és a koznevelési dolgozé ellen indult

biintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész €s a birdsag,



= a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egeszségbiztositasi

szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonatkozd adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyljtd 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 miikodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatdsi nyilvantartds rendszere, elektronikus forméaban Ilétrehozott kdozhiteles
nyilvantartds (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntarto6i, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢€s Ovodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatéasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartdsba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek

kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatdsi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatési azonositd szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,



c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai eléadd vagy pedagodgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles

bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatési
nyilvantartas személyi nyilvantartisa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartds a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositdé szdmat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya szilinetelésének kezdetét ¢és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az ¢érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,



h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
1) évfolyamat,
j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott

hataron tali kirandulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitdsa, vagy a kotelezd foglalkozasrol vald tdvolmaradas
jogszeriségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben

meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudoméanyos fokozat
megszerzésének idejét,

c) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idotartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzesi

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil



ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
id6pontjat, a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idOpontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat ¢érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat,

megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak -ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatisdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott

iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds

c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatési nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellenérzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus ton

adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.



Az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kéd alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds mitkodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének ¢és iddpontjanak, nemének, allampolgarsdganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése

okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢és
tanulo, sziild, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, éraadok adatait — ha torvény eltérd hataridot nem allapit meg — a jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozoé Kkiilon rendelkezések -

Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtidsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:
> nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozo61, dstermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),

YV V V V V V V V V VYV V

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),



Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételehez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatéds torténhet a szerzodésben

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a wwwvacdeakvariovodak.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzédjarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az
Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznidlokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdél — tajékoztatni, a honlap

hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznilo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen

lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy



megadott személyes adatait kozvetlen tlizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavondsaig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott rekldm vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhaszndlonak hozzéjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatd mellett, e hozzéjarulds
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznaloé honlappal valo nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai,

b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelsséget azért, ha Felhasznald, felhasznalo nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag fel¢ kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal

elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.



5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjarol, idétartamardl,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag,

birosag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.vacdeakvariovodak.hu oldalon torténé elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve ¢€s elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve

és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az ¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarodl, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés

folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozo modositasi, torlési jogarol, jogellenes



adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
deakvari.ovoda.vac@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje &s
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil,

irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) deakvari.ovoda.vac@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu elOterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtottek,
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulésat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil

koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido €és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az éltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzijarulas visszavondsa nem ¢érinti a hozzédjarulason alapuld visszavonas el6tti

adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.



5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.
Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili

harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem

sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési

nyilvantartés tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az iigyet,
€s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztéjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan

személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosadghoz (a tovéabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi



eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim; www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere

Az Ovoda igazgatoja

= felelés az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,

= kinevezi ¢és évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az 0voda szervezeti egységeinek vezetdi

= feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt alld szervezeti egységeknél az

adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; o
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= gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egysé€g
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére

torténd megkiildésérol;
Az Ovoda munkavallal6i
= kezelik és megdrzik a feladata, illetve a munkakore ellatdsa soran birtokaba keriilt

adatokat;

= kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

y

iigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

= gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve —

kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €és szabadsagéra jelentett, valtoz6 valoszinliségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a

mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkezképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kézzétett személyes adat.



Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagi
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az érintettek jogainak

védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz
csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapi iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig

koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai ¢&s szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes

adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,

torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaligyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara

szolgalo adatkezelés.



Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazoldsa, a tdrsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a)A munkaiigyi és bémyilvantartds az Ovoda valamennyi f6allasa- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b)A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

c)A munkaligyi és bérnyilvantartds kezeldje az igazgatd és az altala megbizott
(6vodatitkar).

d)A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezel6 gondoskodik.

e)Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartisbol csak azigazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes tigyintézoi
részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat
végez, kizardlag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithato és
adhaté ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapu Onéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az
elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.

Felelos:

7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartas a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalaséra szolgald adatkezelés.
Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény 50. §, A

munkavallalo csak olyan munkéval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,



rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel €s jartassaggal.

60. § ¢és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szdmara
hasznélhat6 fel.

b) Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségligyi orvos.

e) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartisbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felel6s: igazgatd, foglalkozas-egészségligyi orvos

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore: Szerzddésben, szamldkon szerepld adatok (név, addazonositod jel,

addszam, bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok
Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi

nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatoak.

Felelos: ovodatitkar

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a

kovetkez6 eltérésekkel



a) személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozon megjelend dokumentum
ugy tovabbithato, hogy a tovabbitds Gtja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;

= papiralapt dokumentum tovabbitadsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezi felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - elézdek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonb6zd hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy
elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az {ligy alapjdul szolgald irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megorzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megorzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgald
dokumentumok meg6rzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele eldtt és a
selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az ligyre vonatkozd selejtezési id0 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdOrzési idejénél. Eltérd selejtezési idOk esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatdrozott dokumentalas mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozo esetleges ujra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, Gjra felhasznalasra vald atadas eldtt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzdkonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdméara ne valhasson

ismertté.



8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdszinlsithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadséagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld

magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdék olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, €s amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintetdjogi feleldsség
megallapitasara vonatkozo6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkoz6 személyes
adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosdg Osszedllithatja és nyilvanossdgra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatdsvizsgélatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.



A hatasvizsgalat folyamata
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8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba I1épését kovetden,
2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockéazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valdo megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az Ovoda kockazatkezelési eljarasdnak meghatdrozasara szolgal (kockézat

azonositasa, mérése és kezelése)



e Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények

el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockéazatok teljes korének Osszegyljtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok

valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak O0sszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockdzatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsd €és a jobb als6 negyed

kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet



e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire

e lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockdzat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem eldzo6, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado

kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢&s
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockéazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését

¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja legkésSbb 72 éraval az

utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti



Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld0 — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,
c¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar

kockézattal az érintettek jogainak érvényestilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
Ovoda igazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és nyilvantartis
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgatd és a rendszergazda,

programozo is ellendrzi.



10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatadlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérl az Ovoda igazgatdja koteles a www.vacdeakvariovodak.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Uitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse €és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.vacdeakvariovodak.hu honlapon kozz¢é tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskorii jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes

képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba €s a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasdnal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiik6ddé intézményi alkalmazottakra kotelezd

érvényll.



Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabéalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartassal 6sszefiiggé adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban
¢s mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatdlyos, vonatkozo
jogszabalyok el6irdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti

testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

Vic, 2024. szeptember 30.

igazgato



Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas

p—

I B B I I ol I

H
e

[
[

H
D

—_—
(98]

_
b

—
9]

_
a

._
~

,_.
*

_
e

N
e

\S)
—_

)
>

[\
(98]

N
b

N}
hd

[N}
e

[}
~

N}
*




S.sz.

Név

Beosztas

Alairas

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

58.

59.

60.




S.sz.

Név

Beosztas

Alairas

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.




Az Adatkezelési Szabalyzatot az intézményi Sziildi Munkakozosség tagjai, vezetdje

megismerték.

Kelt: Vac, 2024. szeptember 30.

A szabalyzat tartalmét megismertem, tudomasul vettem.

Név: alairas






Viaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami melléklete

Vaci Deakvari Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO

KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja:

Készitette: igazgatd

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:

A nevel6testiilet nevében

Sziil6i munkak6zosség nevében véleményezte:
SZMK elnok
A neveldmunkat segitd alkalmazottak kdzossége
nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

7

Ovodaigazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelds igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Vaci Dedkvari Ovoda miikodését meghatérozé Szervezeti

és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség nem

harul. A szabalyzatot jovahagyta:

ovodaigazgatd

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhat6: www.deakcvariovodak.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzidoszam14/2024.

Modositott valtozat

Késziilt: 2 példanyban
Iktatoszam: 162/1-9/2024




1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltato
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Vaci Deakvari Ovoda kezelésében 1évé adatok

megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az Uj adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek mitkodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.

Az (j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazésaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma alda nem esé -, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre

vonatkozo6 adat.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény

kozérdekbdl elrendeli.
A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerveknek lehetové kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés

cé¢ljanak megjelolése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvadnossagra hozott dokumentum

elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
3.1. Az eljards a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai Uiton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;



e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nytjthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az ¢6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ¢6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.
3.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
1gényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
c€ljabol megkiildi a fenntart6 részére.
3.12. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatdsdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.



4. Az igény vizsgalata
4.1. Az o6vodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az O6vodaigazgaté altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithatod
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy rész€t az oOvodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhaszndldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal
meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése),
az Ovodaigazgatd — az érintett szakterliletek bevondsdval — megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasdnak rendjére
vonatkozo belsé szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — az Ovodaigazgatd
megkeresése alapjan a Vdc Varos Onkormanyzat Gazdasdagi Hivatala ) el8zetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az dvodaigazgatod

¢s az igényld megéllapodasa iranyado.



5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan az 6vodaigazgato
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az o6vodaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal 4tadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az ovoda az iligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
ovodaigazgato az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt éallapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az Ttgyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A

kiadmanyt az 6voda igazgatoja adja ki.



5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérél az oOvoda a dokumentumok szétvélasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a (Vdc Varos Onkormdnyzat Gazdasdagi Hivatal) esetlegesen felmeriilt koltségekrdl —
a fenntart6i intézkedéseknek megfelelé formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda
igazgatdja ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol szo16 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell

lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl0d az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz€lt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd hadrom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.



7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozésa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl0 jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulod igényét, illetve a madsolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards sordn az igényl6 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl0 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idépont megallapitasat, ugy az elkészitett mésolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.



8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetéen az {ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények

esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

92. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a madsolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségerdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntarto1 kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdo dontés

esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.



10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon belill elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetoségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v janudrjaban

tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.
e Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozdan, mi mindsiil tizleti titoknak.
o A kozérdeki adat fogalmabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a méasolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha talzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszeget, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelOn van. A pert az adatkezelOre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birosaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az iigyben kordbban a Hatosag jart el.
Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatésdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe

beavatkozhat.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kdzérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahuizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes

adathordozoén:

veeneem (az adathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen

kivanom atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...

a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készitd (kérelem UGgyint€zGjének) Neve: .......c.ooviiiiiiiiiiiiiiii i,

Az adatkozl€s teljesitésenek 1IdOPONLIA: .......eeeiuiiieiiiieeieecee e e

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:



A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt

kévetien ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

- < K 9 e 9 e 9 e

Személyes adatok:

N Ve e e e e e e ——e e et ———e e e ——eeau——aeea———aa—aaaea—.——aa——_



ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabdlyzata a Vaci Dedkvari Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és moddositdsanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet

tartalmazza.

Kelt: Vac, 2024. szeptember 30.

igazgato

Ph



Viéci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

Vici Dedkvari Ovoda
nevelbtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelesrdl 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek ovodaban torténo

specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.



Tartalom

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg

kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkez8hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd:
e  sokszori és boséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulo kinzé szomjusagérzet,

megnovekedett folyadékfogyasztas,
e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasfajas,

e allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,



e nehéz sebgyogyulas,

e az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
e  visszatéré vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

e acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonl6, aromés édes lehelet),

e homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢€s hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és ¢€letkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

e A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a

javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlést ad az inzulinbeadasok



¢és az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirend;jét tgy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezes €s két- harom kisétkezés (tizoérai, uzsonna, utdovacsora) alkotja a

napjukat.

e Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu iiditéitalok stb.)

fogyasztasat.
e Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gylimolcs fogyasztasara.

o A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasdnak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel

szemben.

e A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpdk, limonadé stb.) gyors

vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben kertilendok.
e FElengedhetetlen a megfeleld mennyiségili folyadékbevitel (viz formajaban).

e A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotldval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szé€nhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy

fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

e A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmiiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek

szamara keriilend6k.

C. Inzulinterapia

e A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.



Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni injekcid formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy

inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,

¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek

soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az

inzulin hatékony mukodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox moédon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os

gylimolcslé, gylimolcs, keksz, széldcukor!

Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, letil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel

ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges

hypoglikémids tiineteket.



e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o ¢étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései
e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne

keriiljon szennyezddés a tesztcsikok koze.
o Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsd

vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilek néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta

elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
o A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem

mér a gép.

e A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szaras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a sziild végez el.



Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,

ha igen, csak akkor haszndlja a tollat.
e Ezutan Ovatosan tavolitsa el a tiirdl a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

e Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd mdodon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elatt,

van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint

légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:
Az adagologomb elforgatasaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha ttltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.



Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlréasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszlrasa
utan nyomja meg lassan a gombot litkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihtuzna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekciods toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével htizza
ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni

(szll6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja rda a kiilsé tivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeség,



e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,

o szédiilés,

® remeges,

e sapadtsag,

e heves szivdobogasérzés,

e izzadas,

e izgatottsag,

o ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o chségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e koncentraloképesség romldsa, zavartsag,

e sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l koz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonlod allapotat. Utdbbiakban

ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.



Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az

inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az

inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhény
sz0locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyantja fennall, ne hagyjuk

magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiill a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi

glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia

ritkabb, a betegség természetébdl adédoan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb értek)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielobbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil

korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkébb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,

mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.



Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali

korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az Aallapotot hivjuk

ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

faradékonysag,

e szaraz bOr és nyalkahartyak,

e hasi fajdalom,

e hanyinger és hanyas,

e gyors, mély légvételek,

e bagyadtsag,

e alacsony vérnyomas,

e gylimdlcs/acetonszagu lehelet,
e tudatzavar,

o ceszméletvesztés (diabéteszes koma).



A legjellemz0bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathat6é a gyermek (nincs hanyas ¢s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa

korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a koérosan magas és a

koérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segitéo szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel él6 Ovodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen

rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatdsan tul a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatadlyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok

betartasaval.



A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadéasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 1j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilé kolcsonosen tdjékoztatja egymdst a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiill nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamdra az életfenntartashoz
sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az O
hozzéjarulasa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag

addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e sziildi nyilatkozat diétds étrend biztositasardl,
o diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,
e asziilok sziiléi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és

felelosségével,
e az ovodaban mért adatok dokumentalasa,
o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek

dokumentalasa,
o megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,
e folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

e a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori

leirdsanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,



vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra

munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.



LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Vaci Deakvari Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (1a,
Ib, le) bekezdése ¢és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szo6l6 specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
szeptember 30. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os

aranyban elfogadta.

igazgato

Ph

A nevelOtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az oOvoda részére az iskola egészségiigyi ellatdst biztositd6 orvos  2024.

......................................... an irasban véleményezte és nevelOtestiileti elfogadasra

Ph



Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. szeptember 30. napjan
megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezOen betartom.

Név Beosztas Alairas










A sziiléi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024.
szeptember 30. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jaré gyermekek

sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ

mellékletében.



Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az 6voda igazgatdja az 0j sziilok részére minden év elsd sziiléi

értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhéazott

hataskort gyakorld vezet6tol.



Viaci Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szami melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan Kkiviili 6vodai

nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo

kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagogus
és sziil6, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagéogusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozasa. Az egylittmiikddés
formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagogus kompetencidk
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
ovodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulés e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatds, tananyag / {itemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztisa a sziilokkel,

pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma:  kapcsolattartas, informaciok  megosztasa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa ¢és ellendrzese,
problémak megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtds az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.

e Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformija:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.



2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak

feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek

megfelelo eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen k6z06s lehetdségei vannak,

vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a

munkavédelmi eldirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mdédon célszeri kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik

megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfd: 8-16 oraig az dvoda eldterében papir formatumban elérhetdvé tessziik és

atvehetdk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziiloi

zart csoport platformjan iizenetben, vagy tizenéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott

tevékenység heti 6raszaménak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.



Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):
e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulési és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,

pedagobgiai portfolio készitése, szakmai munkak6zosség mikodtetése stb.)

e FElsdsorban ebben az idészakban kertil sor a csaladok szadmara készitett segitd

tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a

vezetdséggel.

15:00 — 17:00 éra kozott (2 6ra idétartam):

o Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény

szerint rendelkezésre allas.

e FElsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal

kezdeményezett kiillonb6zd kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):

e Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezes.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben

o A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg a

képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithatd — allando
¢€s mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsahoz, melyek biztonsagosak és

alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.



e Az ovodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas korti gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a

jatek,
e Az 6vodapedagdgus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett

szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és

feldolgozza azokat.

3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagoégusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktik4jukrdl, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen

megfogalmazott alapelveinek betartdsaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —

figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziil6 nyomon kdveti az dvoda altal javasolt digitalis napirendet.
o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.
o FElvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kdotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl

haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.
e Az online foglalkozdsokon egyiittmiik6do.
e A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

o Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozosen

beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.



o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év§ litemtervben jelzett
feladatok kdvetelményeit teljesiti a Pedagogiai Programban megfogalmazott

kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

e Dbiztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehet0ségét;
e tamogatja a gyermekét;
o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o cgyiittmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
o az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis

eszkozok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

e joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6ébeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykodvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

e Az dvodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-

oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagégus.

e A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegé gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek €s szabdlyzatanak megfeleld modszereket hasznal a
pedagbgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell

lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus
o adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatarozza €s bemutatja a

szllOk szdmara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,



a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén

keresztiil,
tamogatja a gyermekek tanulasat, informacié-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriillmények kdzott torténd nevelésre-oktatasra,

tanitasra mas szemlélettel tekint,
kialakitja az informaci6 dtaddsdnak rendszerességét a gyermek ¢és a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, idoben tarthat6 elvarasokat

fogalmaz meg a gyermekek szdmara,
a tanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsdggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a

feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli €s oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat

segitségével,

a pedagogus az elsddleges informacidforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki

kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasdnak motivaloja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatas sordn kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 0j

tananyag elsajatitdsaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairol a

gyermekeket és a sziilket tdjékoztatja,
sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyqjt, tAmogatja a gyermeket,
az online foglalkozasok lebonyolitaséért a csoport pedagdgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adodo

tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,



e az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,

mese, stb.

o minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem litkzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviseldk

tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkezd munkanapon vélaszolnak, ennél kordbbi, vagy késObbi iddpontban csak a

pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason vald online kommunikéci6é hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdégusainak.
Video6 chat, vagy hasonlé kommunikacioé soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
miel6tt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagoégusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetdveé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési €v sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok

elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermek ¢és sziil6je eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szamara

legalabb 3 napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti,



pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi

megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem

teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje

érvényes.

Détum: 2024. szeptember 30.

igazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig



magasabb vezetdi
szint

Ovodapedagogusok

Vici Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke

Igazgato

Altalanos
1gazgatd-helyettes

tanligyigazgatasi

Ovodatitkar

Gyogypedagdgusok

|

Tagintézmény-igazgatd

Igazgato-helyettes

szakmai

Pedagdgiai asszisztensek

Dajkak

Udvarosok




Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

MUNKALTATO

Igazgato-helyettes

MUNKAKORI LEIRASA

L.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol 97. § (1)]
Besorolasa Puéty. vhr. 88. §

Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

juttatasok

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagodgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében

és a kollektiv szerz6dés' (ahol szakszervezet miitkodik) szerint egyéb

potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

' Puéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz] I

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkétott kollektiv szerzodesek a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e térvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. januar
1. napjat kévetéen is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149—154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szarmazo igenyek kozigazgatasi perben érvényesithetoek.




MUNKAKOR

Beosztas

Munkakor-FEOR

szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti az ovodaigazgatd munkavégzését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tag- intézményében az

alkalmazottak munkéjat, a jogszeri mikodeést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd

— 30 napon tuli helyettesitést az dvodaigazgatd

— rendeli el irasban a munkavallald egyetértd (vallalo) nyilatkozataval

Osszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhaszndlasat és beosztasat,
Heti munkaidd az eldirt foglalkozadsok megtartasanak kotelezettségén kivill maga

jogosult meghatarozni.




Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDG?

lekotott oraszama gyermeklétszamtol fliggd (20-26 oraig) ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Pétv. 90. § /A szabadsig mértéke]’
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
Szabadsag d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap’
5

Potszabadsag: nap

Eves O0sszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

22. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez B) Az igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto, tagintézményigazgato-
helyettes, intézményegységvezeto-helyettes heti tandrainak
(6vodapedagogus esetén ovodai foglalkozasainak) szama

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 f6 kozotti 50-199 6 kozotti | 50 £6 alatti gyermek-,
450 £6 gyermeklétszam gyermek-, 1étszam gyermek-, 1étszam 1étszam
Ovoda 20 22 24 26

3 Paétv. 90. § (6) A nagysziild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésbb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére elsé hazassaga megkotése alkalmabdl legkésobb
a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
4Puéty. 90. § (11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettonél tobb gyermeke utan sszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
SPuhéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavallal6é gyermeke fogyatékos




KOVETELMENYEK

IL.

Képesitési szint

Szakiranya fels6fokt iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

megvalosulasanak, és a
megfeleld intézkedések

A jogszabalyok gyakorlati
szabalytalansdgoknak a  felismerése,
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmiikodd képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési

kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj €életpalydjarol

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol
— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol
— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 277/1997. (XI1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

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



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

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

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
_Sajatos_nevelesi_igenyli_gyermekek dovodai_nevelesenek idan
yelve.doex

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

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartési szakégazatok osztalyozasi rendjérdl

—  Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LI torvény

— A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésral,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol sz616 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrél szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
— Pedagoégiai Program

— Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és iitemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelQtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyű_gyermekek_óvodai_nevelesenek_iáanyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyű_gyermekek_óvodai_nevelesenek_iáanyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyű_gyermekek_óvodai_nevelesenek_iáanyelve.docx

— évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziillokkel,

— menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

— kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

— o6vja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

— arabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

— amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

— adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

— anapi pedagodgiai neveldomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢és azokat megfelelden alkalmazza,

— oOnértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

— szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

— tervezését a pedagdgiail programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

— tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

— jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,

— A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, 6vodaigazgatdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szlil6k szdmara kialakitott intézményi id6savban,

— aszildk szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megval6sithatnak,

— az infokommunikdacios eszk6zok haszndlatdval online nytjtson segitséget és
tdmogatast a szlilok részére,

— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziil6k
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)
Miikodési feltételek:
— Kozremiikodik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek

érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasahoz




az ovodaigazgatoval megszervezi €s segitséget nyljt az online vélemények
beszerzéséhez €s a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténé megvalositdsdhoz.
A rendeletek valtozasainak megfelelOen iranyitja és dontésre elokésziti az dvodai
dokumentumok moédositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatdval az éves ellendrzésben és az onértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

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

Atruhazott hataskorben helyettesiti az vodaigazgatét a pedagdgusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekill adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista
elkészitésében ¢és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (tagintézmény esetén)
értékelési csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai
munkajat.

Kapcsolatot tart az tagintézmény-igazgatokkal

Dontésre elokésziti az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Ellendrz6 értékeld tevékenységével timogatja a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintii nevelési évet nyitod és nevelési évet zard értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a tagintézményeknek.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.



— Atruhézott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa.

— A tagintézmény-igazgatok bevondsaval megszervezi az intézményi szintli 6vodai
beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden

— A tagintézmény-igazgatok bevonasaval megszervezi az intézményi szintli 6vodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

— Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében
vald szakmai kdzremitkodés

— A teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

— Atruhézott hataskérben ellatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével kapesolatos

iranyitasi feladatokat.
Tovabbképzés, képzés:

— dontésre elokésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet,

— atovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlel és jelz6 rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart az intézményben szolgaltatast nyujtd szocialis
segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszer mikddtetésében, indokolt esetben jelzi az 6vodaigazgatonak, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgélat, korméanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly,
MAK-csaladtamogatasi {igyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:

— anaprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
1gényldk hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

— A munkaterv eldkészitése soran az 6vodaigazgato részére a székhely és a
tagintézményektdl dsszegytijti a tervezett feladatokat

— Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

— Osszehangolja a székhely és tagintézmények tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,

intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— AKktivan részt vesz az 6vodaigazgatd neveld munkat irdnyité és ellen6rzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szinti
szakmai munkako6zosségek tevékenységét.

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinélja a székhely és tagintézmény,

ovodai beiratkozas és beiskoldzassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— [El6késziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi

feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.




— Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése:

— A tagintézmény-igazgatokkal ellendrzi az SZMSz-ben szabalyozott intézményi
miikddési feltételeket.

— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen ¢€s a tagintézményekben a hatalyos
jogszabalynak megfelelden biztositsak a nevelési idében elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egyéb feladatok:

— Az 6vodaigazgato szamara alairasra és tovabbitasra el0késziti, dsszegytijti a

szakszolgalathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagodgusi szakvéleményét.
Az dvoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

— Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozz4ajarul a fenntarto,
mikodteto altal, az 6vodaigazgatotdl kért informéciok biztositdsdhoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

— Kozremukddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

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

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi kivételével alairasi jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazéséara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az Ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagintézményeinek alkalmazottjaival,
¢és — az dvodaigazgatd megbizasa alapjan — kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodaigazgatd késziti el. Felelds a
munkakozdsségek miitkodésének koordinaldsaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsité vizsgdk (gyakornok), eljarasok és az




intézményi tanfeliigyelet jogszerti lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki
Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a
nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabdlyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az
egyeb feladat és megbizas.

— ¢évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kdzvetlen irdnyitasa alé tartoz6 pedagogus
és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevel-oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
— oOvodaigazgatd
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint



— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ............ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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munkavallalo



MUNKALTATO

Tagintézmény-igazgato

MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Pwéty. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
—  és a kollektiv szerz6dés® (ahol szakszervezet miikodik) szerint egyéb
potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas tagintézmény-igazgato

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti az ovodaigazgatd munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd

b Phéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz] 1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. el6tt megkétott kollektiv szerzodések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e térvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. januar
1. napjat kévetéen is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149—154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szarmazo igenyek kozigazgatasi perben érvenyesithetoek.




— 30 napon tuli helyettesitést az d6vodaigazgatd

— rendeli el irasban a munkavallalé egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
Heti munkaido az eldirt foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDGO'
lekotott oraszama gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 oraig) ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke] 5
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
Szabadsag b) sziil6i szabadsagbol,
c¢) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.
Alapszabadséag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.:.  nap’

72. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez B) Az igazgatéhelyettes,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto, tagintézményigazgato-
helyettes, intézményegységvezeto-helyettes heti tanorainak
(6vodapedagogus esetén ovodai foglalkozasainak) szama

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 f6 kozotti 50-199 6 kozotti | 50 £6 alatti gyermek-,
450 6 gyermeklétszam gyermek-, [étszam gyermek-, létszam létszam
Ovoda 20 22 24 26

3 Phéty. 90. § (6) A nagysziild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsé hazassaga megkotése alkalmabdl legkésobb
a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
4Puéty. 90. § (11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
SPuhéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos




nap™

nap

Potszabadsag:
Eves 0sszesen:

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL.

Képesitési szint

Szakiranya fels6fokt iskolai végzettség ¢és pedagodgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

megvalosulasanak, és a
megfeleld  intézkedések

A jogszabalyok gyakorlati
szabalytalansdgoknak a  felismerése,
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmiikodé képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bdviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal6
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrol
sz610 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
— 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl
— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

— 277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl



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

— 363/2012. (XIIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iran
yelve.docx

— Az Eurdpai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartési szakagazatok osztalyozasi rendjérol

—  Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LI torvény

— A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésral,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol sz616 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
— Pedagogiai Program
— Alapito6 okirat

— Az o6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és iitemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

— szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkako6zdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

— ¢évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos d6vonokkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

— menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

— kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdésagukat,

— arabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

— amunkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

— adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

— anapi pedagogiai nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza,

— Onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

— szakmai adminisztracids tevékenyseégét, alkalmazott mdodszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

— tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

— tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

— jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tamogatasa,

— A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatadsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, 6vodaigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
sziilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

— aszildk szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

— az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyljtson segitséget €s
tamogatast a sziilok részére,

— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:




Kozremiikodik a szakszerli és torvényes miikddés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok moédositasdhoz
az ovodaigazgatoval megszervezi €s segitséget nyljt az online vélemények
beszerzéséhez €s a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténé megvalositdsdhoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelOen iranyitja és dontésre elokésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatdval az éves ellendrzésben és az onértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

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

Atruhazott hataskorben helyettesiti az 6vodaigazgatot a pedagogusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekill adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai
munkakdzosségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel

Ellendrzé értékeld tevékenységével timogatja a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintil nevelési évet nyitod és nevelési évet zard értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt az 6vodaknak.

Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.
Elkésziti az tagintézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhédzott hatdskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.



Megszervezi a tagintézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek
megfelelden

— Megszervezi a tagintézményi szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek
megfelelden

— A tagintézmény tanfeliigyeleti vizsgéalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében
val6 szakmai kdzremitkddés

— A tagintézmény teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

—  Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos

iranyitasi feladatokat.
Tovabbképzés, képzés:

— Dontésre elokésziti a tagintézményi tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi
tervet,

— atovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartést vezet

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart az intézményben szolgéltatist ny1;tod szocialis
segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszer mikodtetésében, indokolt esetben jelzi az 6vodaigazgatonak, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az igazgato felé

Esélyegyenloség:

— anaprakész statisztikaval segiti az dvodaigazgatdt, hogy a kiilonleges banasmaodot
1gényldk hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
Az o6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran az dvodaigazgato részére a tagintézményében
Osszegyljti a tervezett feladatokat

— Elkésziti a tagintézmény éves munkaterveét.

— Megszervezi a tagintézményi sziildi munkakozosség véleményének kikérését.

— Osszehangolja a székhely és tagintézmény tervezett programjait, azok idépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,

tagintézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— AKktivan részt vesz az 6vodaigazgatd nevelé munkat irdnyité és ellen6rzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az tagintézményi szintii
szakmai munkakozosségek tevékenységeét.

— Koordinalja az tagintézményi szintli munkakzosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a tagintézmény 6vodai

beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:




— Elo6késziti a sziil61 munkak6zosség véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Tagintézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését
az dvodaigazgat6 altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

— Ellendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott tagintézményi mikodési feltételeket.

— Ellendrzi, hogy a tagintézményben a hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositsak a
nevelési id6ben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:

— Havonta konzultal a tagintézményben miitkodo gyermekvédelemi feleldssel, ahol
adatokat informdciot gylijt az 6vodaigazgatonak, az intézményben torténd
gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatast nytjt az
ovodaigazgato részére,

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér az
ovodapedagdgusoktol, karbantartoktol a meghibasodott eszkdzokrol, épiileti
tartozékokrol, melyeket dsszesiti, €s errdl tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

— Az 6vodaigazgatd szamara aldirasra és tovabbitasra eldkésziti, 6sszegytijti a
szakszolgalathoz iranyitott gyermekek listdjat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az dvoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

— Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozz4ajarul a fenntarto,
miukaodtetd altal, az 6vodaigazgatdtdl kért informacidk biztositdsahoz a koltségvetési
gazdalkodas tertiletén.

— Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére,
szlikség szerint felel@sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé kiterjed:
A munkakori leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtdsira és a belsd ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer mitkkodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagintézményeinek igazgatoival, és — az
ovodaigazgatd megbizasa alapjan — kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR



Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodaigazgatod késziti el. Felelds a
munkakozdsségek miikodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsité vizsgdk (gyakornok), eljarasok és az
intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitdsaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki
Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a
nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;

— tlz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

I1I.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

— ¢évente egyszer a koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kdzvetlen irdnyitasa alé tartoz6 pedagogus
és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevel-oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.



— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— Ovodaigazgaté ]
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellenérzés évében megbizza.

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................ooeel. -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

=]
munkavallalo



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATUIITOtt e s (sziiletési név:
v, sziletési  hely, 1d0 .o, ,
................ , anyja neve: et e eteesaeebeenenes)

veeeeee. SZAM alatti

1aK0S, TN @ .eieiiieiiee e nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [ TR s e , anyja neve:
)

sziildje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahuzando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t0l a kérelmemhez csatolt ...
egészségiigyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés
alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: ..o,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két

tanu egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIITOtt oo ovodaigazgato............ (név)
munkakdri leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviseldvel), a  megadott  kapcsolattartdsi  moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szédmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT

ATUNIOtt Lo (név) OJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek oOvodakban, torténd tdmogatisat biztositani tudom és

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu fiiggeléke

Tajékoztato az 6vodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel

soran megvalosul6 adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma (Nemzetkdzi Mobileszkdz Azonositd) a szamitdégép [Pcime,
a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrél, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utdn) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az
informéciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozo6 informaciok személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddés, szexudlis élet vagy

egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot

kozvetit a személyrdl, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az oOvodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nila 1évé személyes adatok jogszerii

kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:
e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a

bankszamlaszamunkat, felhasznaloéneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett



adatokat felhasznaljak és példaul a bankszdmlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek

a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a

jelszavakat, kodokat

az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy

ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil

érintené, ha mas latna!

Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink k6zzé masrol sem fényképet hang- vagy

videofelvételt, az eldzetes hozzdjarulasa nélkiil!

A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok

adatot kérnek tdliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,

amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Gsszegylijtjiik az

egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t

kezeliink, igy adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes

hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne

szerezhessek meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel

késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az

elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehetévé



tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé 0Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
sziil0 adja meg a hozzajarulast!

e  Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiséglink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulds nélkiil) készitiink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté6 Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszaélés sulyosabb formdival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvémy. (2011. évi CXIIL.
torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az informéacido szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabalytalan adatkezelés esetén

mérlegelés utan akar tobb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.
HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!
Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagogusokrol

valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzdjarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra



személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek és az 6vodanak, vagy

kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak iizemeltet6i kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltdltésre. Be kell jelenteni

szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidoszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-

11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran

megvalosulé adatkezelésrol

Az 6vodan kivili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényestilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajekoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL torvény (PUétv) a pedagoégusok 10j életpalydjarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is

hivatkozik az adatkezelo.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore
Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas sordn a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien

lehetévé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-

nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e azingyenes ¢és kotelezd alapfok jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

e adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét

ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,

biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevel€s- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykeép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato

modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dvoda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez haszndlt eszkozok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil61 feliigyeletet gyakorld személy) éltal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudoméséra jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.

alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.



Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiaddsa is az ¢érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskorti gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorldo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet

benyu;jtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus Gton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében t4jékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatads sordn késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, €s ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a gyermek

személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorlasa

logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorlo személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem

megfelelden kezelné.



Torléshez valo jog:
A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény

kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozés arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertiil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett

jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek szemeélyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

* az 6voda igazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécid szabadsag Hatosag (Szeékhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Datum:

ovodaigazgato

Ph


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu




