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Tisztelt Emberi Kapcsolatok Bizottsaga!

A nemzeti koznevelésr6l 52616 2011. évi CXC. torvény (tovibbiakban: Nkt.) 83. § (2) bekezdése
2), és J) pontja szerint a fenntartd

- jovihagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programijat, éves munkatervét, dént
a beszamoldk elfogadasardl.

Vac Varos Onkorményzat KépviselS-testilletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6
2/2022. (1.19.) szamil énkormdnyzati rendelet 3. melléklete szerint az Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga atruhdzott hataskérében eljarva jévahagyja az évodak éves munkatervét, szakmai
beszamoldjat.

A Vici Alsévarosi Ovoda intézményvezetSje a fenticknek megfelelen elkészitette a 2024/2025
nevelési évre vonatkozo beszamoldjit, a 2025/2026 nevelési évre vonatkozé munkatervé, illetve
a vezetd személyének megvaltozasa okin moddositotta az Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

melyet megkiildott jovahagyasta a fenntarténak.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a mellékletben megtalalhaté szakmai beszamol6t, munkatervet
és Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat fogadja el.

Vac, 2025. augusztus 26.

Székelyné Angi Emdéke Imola sk.
osztalyvezetd

1. szamu Hatirozati javaslat:

Vac Varos Onkormz’myzat Képvisel§ - testillet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott
hataskorében eljarva ugy dont, hogy a Vici Alsévarosi Ovoda 2024/2025-6s nevelési évre
vonatkozé szakmai beszamoldjat elfogadja.

Hatarid6: azonnal FelelGs: Igazgatasi és Szocialis Osztilyvezetd

2. szami Hatarozati javaslat:

Vic Viros Onkormanyzat Képviseld - testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhizott
hataskorében eljarva gy dont, hogy a Vaci Alsévirosi Ovoda 2025/2026-0s nevelési évre
vonatkoz6 munkatervét elfogadja.

Hatarid6: azonnal Felelds: Igazgatasi és Szocialis Osztilyvezetd

3. szam1 Hatarozati javaslat:

Vic Varos Onkorményzat Képvisel6 - testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott
hataskorében eljarva Ggy dont, hogy a Vici Alsévirosi Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat clfogadja.

Hatarid6: azonnal Felelds: Igazgatasi és Szocialis Osztalyvezetd

o a LD wwoa koaonyoar
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1. Helyzetkép

1.1Intézményi alapadatok

Intézmény neve: Vaci Alsovarosi Ovoda

OM azonositdé: 032742

Intézmény székhelye, cime: Vaci Alsovarosi Ovoda
2600 Vac, Vamu. 11.

Intézmény tagintézmeényei és cime:

Vaci Alsovarosi OvodaKertész utcai Tagovodaja 2600 Vac, Kertész u. 9.
Vaci Alsovarosi Ovoda Kélesey utcai Tagdvodaja 2600 Vac, Kolcsey u. 4.

1.2. Alapit6 okirat szerinti feladatellitas jellemz6 adatai

2024.10.01.

Ovodai Ebbél atobbi | Alapité okirat | Férbhely | Napi | Napi Ovodai

nevelésben gyermekkel szerinti kihasznalt | nyitva | nyitva | csoportok

résztvevé | egyiittnevelhet6 | maximalisan s4g % tartds | tartasi szama

osszes sajatos nevelési felvehetd tél-ig ora

igényii gyermek
gyermekek
6vodai nevelése
Kertész
utcai 62 f6 1f6 70 f6 gg5g | 5:30- | 525 3
17:00 | ¢ra
Tagévoda
Kolcsey y
utcai 8515 116 10066 | 8s5% | 830|525 1 4
17:00 | O6ra

Tagévoda
Vaci ;
Alsé6vérosi 112 f6 6f6 150 f6 74 % 6'3?& 525 6
h 17:00 | o6ra
Ovoda




1.3 Feladatellitaist jellemzo adatok, féréhely kihasznaltsig:lakuliasa intézményi szinten

10,01, | 08, 31.
Ovodas gyermekek létszama 25906 | 252
Tényleges gyermeklétszam alapjan meghatarozott csoport atlaglétszam : ,
fo/csoport 206 | 19f6
SNI-vel felszorzott létszam 270f6 | 26316
SNI-vel felszorzott gyermeklétszammal szamitott csoport atla z1étszam:
fo/csoport 216 | 206
Beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézséggel kuzdd gyermekek létszama | 136 | 15 f6
Etkez6 gyermekek létszama 25768 Zf%
Félnapos ovodas 2 £6 2 o
Ingyenesen étkezé gyermekek létszama . | 168

16116 £

Veszélyeztetett gyermekek létszama - -

Hatranyos helyzet(i gyermekek létszama: . ”

Ebb6l halmozottan hatranyos helyzetii gyermek létszama = =

Védelembe vett gyermek . .

Kettos allampolgarsagu gyermekek létszama " 5

1.4.A gyermekek adatai

A nevelési évben a kiscsoportokba 3. életéviik betoltése napjatél folyamatosan érkeztek a
gyermekek. Sziléi kerésre munkakezdés miatt 3életéviiket Osszel betoltd gyermekek felvétele is
megtortént, igy létszamunk folyamatosan emelkedett. A csoportok létszama folyamatosan
valtozott a gyermekek év kozbeni tavozasa, felvétele/atvétel: miatt, amelyek minden esetben a
torvényi eldirasok szerint torténtek a csoportlétszamok optimalis alakulasanak folyamatos

figyelemmel kisérésével.

1.5 Felvételi adatok

adat Beiratkozott | Elutasitott | A felvételt Felmentést kért
gyermekek | gyermekeg nvert gvermekek 1étszama
létszama létszama gyermekek
létszama

2023, 08, 31-2024.04.24. 125 1% 2366 10266 )




A megjelolt beiratkozasi napokon kiviil a nevelési év folyaman folyamatosan tortént beiratkozas,
illetve 6vodavaltas intézménytinkben. Minden beiratkozé gyermek szamara tudtuk biztositani az
Ovodai ellatast. Az elutasitott gyermekek felvételét sziildi kérésre masik korzetben mikodé dévoda
biztositotta. Az 6vodai csoportok mitkodésénél nem volt sziikség a 20%-os 1étszamtullépés
engedélyeztetésére.

Ebben a nevelési évben személyesen tortént az 6vodai beiratkozas. A honlapon kaptak
tajékoztatast a szilok a beiratkozassal kapcsolatos teeenddikrdl, a beiratkozas folyamatarol és a

kitoltendé dokumentumok elérhetdségérdl.

Intézményszervezet, vezetési szerkezet, dllishely dsszetétel

Adat | Engedélyezett alldshelyek Ovodai Gyogypedagogus | Ovodai csoportban | Engedélyezett
szama csoportban létszama foglalkoztatott allashelyek
foglalkoztatott fels6foki szdma
ovodapedagdgu végzettségii
sok 1étszama 6vodapedagégus
létszdma
Pedagogus Oktato- N6 Férfi technikai
neveld
munkat
segitd
2024,
10.%41. 26 fo 19 6 256 16 25 £6 - 316

A 2024-2025-6s nevelési évben tovabbra is fennall az intézményben munkaéré hiany az
ovodapedagdgusi munkakorben. Okai: nyugdijazasok, gyes, munkahelyvaltasok. A human
eroforras felmérését elvégeztem, a humanerdforras sziikségletben bekovetkezd hiany jelzése a
fenntartd felé is megtortént. LehetOségink volt a fenntartd engedélyével 3 fo pedagogiai
asszisztens foglalkoztatasara Ovodapedagogusok helyettesitésére, a tovabbi helyettesitéseket 1

fényugdijas 6vodapedagdgusok alkalmazasaval tudtuk megoldani.

Kiemelt feladat volt az indulo csoportokban a személyi feltételek biztositasa, amelyet a kiirt
palyazatok ellenére sem sikerilt biztositani. Sziikségessé valt az ovodapedagogusok folyamatos
helyettesitésének beosztasa, csoportok Osszevonasa.A pedagogiai asszisztensek munkajara, a
csoporokban torténd onallé munkavégzésére kiemelten sziikség volt, amelyet példaértékiien
vegeztek.

Kiemelném az ovoda valamennyi alkalmazottjanak példaértékii hozzaallasat, Osszefogasat €s

tobbletmunka vallalasat ebben a nehéz helyzetben.




1.6 Intézményvezetés

Ovodavesetés
Ovodavezetd Ovodavezeté Tagovoda-vezet6k
helyettesek
2024.10.01. Lambekné Gal |Lazar Andrea |Bakos Istvanné
Gabriella Toth Tamasné | Kcnordt Andrasné
2025.08.31. Sinka Agnes |Lazar Andrea |Bakos Istvanne
Toth Tamasneé | Kconorot Andrasné

A nevelési év soran az intézmény mikodésével kapcsolatban i1z intézményben a vezetdi feladatok

folyamatos ellatasa biztositva volt a gyermekek teljes Dbenntartozkodasi ideje alatt. Az

ovodavezeto tavolléte esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd vezet6 (helyettesek, tagovoda-

vezet6k, masodhelyettesek) az intézményben térténd tartozkoc.asa biztositva volt.

Az ovodavezetés altal ellatott feladatok, feladatmegosztas, a fi:leldsség és hataskorok megfelelnek

az intézmény helyi szabalyozasanak és annak megfeleloin tamogattak az adott feladatok

megvalosulasat az SZMSZ és az éves Munkaterv alapjan.

A nyari leallasok alatt a vezetoi tigyelet minden hétfdi napcn biztositva volt a szillok szamara

ugyintézes céljabol, amelyrol tajekoztatast kaptak.

1.7 Nem pedagégus munkakdrben dolgozék adatai

Oktato-nevel6é munkat segiték Fiité-karbantartd, udvari
munkas
Dajka | Pedagégiai | Ovodatitlar
asszisztens
2024. 10.01. 15 £6 4 f6 116 316

A neveldmunkat segité dolgozok személyi feltételeinek biztositasa soran is torténtek valtozasok,
amelyek biztositasa folyamatosan megtortént, helyettesités elrendelésére a Kolcsey utcai
Tagovoda udvari alkalmazott munkakornél volt sziikség.

1.8 Sajdtos nevelési igényii gyermekek ellatisa

Feladat

Vici :Alsévairosi
Ovoda

Kertész uti
Tagoévoda

Kolcsey iti | LAAtott
Tagévoda gyermekek
létszama
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Sajatos nevelési
igénytli gyermekek
cllatasa -
mozgasfejlesztés

Timar Erzsébet
36

Timar Erzsébet
316

Timar Erzsébet

285 33

Pedagogiai Szakszolgdlat altal biztositott szolgaltatas

< Vici Alsévarosi Kertész utcai n . ¢
TAGOVODAK Groda Tagbvoda Kolcsey utcai Tagévoda
. ; Nem volt Kalman Ildiko S
Gyogytestnevelés biztositva Nem volt biztositva
ngopeFllal Nem \,mlt Nem volt biztositva Nem volt biztositva
fejlesztés biztositva

A 3 és 5 éves koru gyermekek logopédia sziirése a nevelési év indulasakor megtortént, azonban a

Pedagogiai Szakszolgalat intézményiinkbe kihelyezett logopédussal nem tudta biztositani a

fejlesztésre szoruld gyermekek ellatasat. A szakszolgalatuknal megajanlott logopédiai fejlesztést a

szilloknek kellett vallalniuk.

2. Munkaiigyi feladatok értékelése, intézményi szintli munkaszervezés

A 2024-2025-6s nevelési évben tortént személyi valtozasokhoz kapcsolodd munkaiigyi

feladatokat pontosan elvégeztiik. Az Uj alkalmazottak munkakori leirasa elkésziilt. Sziikség

szerint az érintett dolgozoknal a munkakori leiras aktualizalasat elvégeztem.

Az alkalmazottak betartottdk a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott

eldirasokat, munkajukat a munkakori leirasukban eldirtaknak megfeleloen végezték.

Az intézményben fellépd helyettesitést a tagovoda-vezetOk eseti helyettesités elrendelésével,

esetenként csoportok ésszevonasaval az egyenletes terhelés figyelembe vételével szervezték meg,

adminisztralasat pontosan és folyamatosan végezték.
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A fozékonyha megsziintetésével €s a talalokonyhak alkalmazotti munkakorének megsziintetésével
a dajkak feladatkorébe kertilt a talalokonyha tisztantartasival és az étkezéssel kapcsolatos
feladatai, amely tovabbra is nagyon sok nehézséget okozot! az Ovodai élet szervezésében. Az
integralas feladatibol és a fellépd hianyzasokbol adodo nehizségek a feladatok atszervezését,
atcsoportositasat igényelték, amely kihivas elé allitottak az intezményt.

A gyermekek ellatasat maximalisan figyelembe véve a f:ladatok szervezésében maximalis
segitséget kaptunk a Gazdasagi Hivatal és a Foldvary Karoly Altalanos Iskola f6z6konyhajanak
vezetoitol.

Az oOvodaigazgato-helyettesek €s a tagovoda-igazgatok e készitették ovodai alkalmazottaik
szabadsagtervét, amelyek vezetdi szinten az alkalmazottak és 1z 6vodak igényeit figyelembe véve
egyeztetésre kertiltek.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerbe az adatok bevitclét az intézményi és személyes
nyilvantartasban pontosan elvégeztiik. A gyermekek oktatési azonosito szama a felvételi és
mulasztasi naplokba is folyamatosan bevezetésre kertiltek.

Mind a hatarnapokhoz, mind az eseményhez/torténéshez kot tt adatszolgaltatasoknak a KIR felé
eleget tettiink a hataridOk €s jogszabalyok betartasanak megfel:zl6en.

A statisztikai jelentések elkészitését, az adatszolgaltatast ¢ bér és dologi koltségvetéshez a
Fenntarto €s a Gazdasagi Hivatal felé pontosan elvégeztiik. A tervezett felujitasi és karbantartasi
munkak osszeallitasat hataridére tovabbitottuk a Vaci Varosfejlesztési Kft. szamara.

A munkaiigyi, taniigyigazgatasi és egyéb feladatok pontos elvégzésében 6vodavezetéi munkatt

Dallosné Garai Aniko —Ovodatitkar- példaérteékiien segitette.

3. Fejlesztési terv megvalésuldasanak értékelése

3.1. Személyi feltételrendszer

Az ovodapedagogusok végzettsége €s képzettsége megfelelt 1 Pedagogiai Program feladatainak

megvalositasanak, a nevelémunka feltételeinek és az intézmér v deklaralt céljainak.

3.2. Tovabbképzések, belsé tudismegosztas értékelése

Ebben az évben is célom volt az dvodapedagdgusok ismeret:inek €s képességeinek megujitasa.
Hatériddreelkészilt el az intézmény Tovabbképzési és Eves buiskolazasi terve. A dokumentumok
elkészitése az Oovodapedagogusok bevonasaval, az intézményi sziikségletek és az 0ij pedagogus
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életpalya figyelembe vételével tortént. Ezek a dokumentumok és a Pedagdgiai programunk voltak
az iranyadoak a tovabbképzési lehetoségek keresésében és kihasznalasaban.

A nevelotestiilet az Onképzésre, onfejlesztésre, szakmailag megujitd képzésekre nyitott.

Az Ovodapedagogusok értékelése alapjan a szervezett tovabbképzések és altaluk valasztott
képzéseken megszerzett szakmai ismereteket sikeresen épitik be mindennapi neveldmunkajukba.

Neveldi értekezleten lehetdséget biztositottam a tudasmegosztasra, j6 gyakorlat bemutatasara.

3.3. Toviabbképzés és pedagogus életpalya

Ett6l a nevelési évtdl valtozott a pedgogusok tovabbképzésének rendje. Ehhez alkalmazlodva, a
torvenyi ujjtasokat figyelembe véve kertltek beiskolazasra a kijelolt pedagogusok. A kovetkezo 5

évben kell figyelniink a 120 pont elérésére.

3.4. Mindsit6 vizsga, mindsito eljaras adatai

Datum Erintetekt neve Idépontja Elért fokozat

2024-2025. nevelési év Téth Tamasné 2025.05.16. Pedagogus I1.

4. Pedagoégiai folyamatok értékelése

4.1 Tervezés

Az Ovodavezetdi munkaterv elsdsorban az intézmény pedagogiai programjaban €s a tovabbi
stratégiai dokumentumaiban megtalalhatd célok, feladatok maximalis figyelembe vételével
készilt.

Az éves munkterv oOsszhangban volt a stratégiai dokumentumokkal és a szakmai
munkakozosségek éves feladatterveivel. Ebben a folyamatban kertltek megfogalmazasra az

intézmény erdsségel, fejlesztési javaslatai.

4.2 Megvalésitas

A nevelési év végén az dvodapedagogusok év végi értékeléseiket a csoportnaploban rogzitették.
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4.3 Ellenorzés

Célom: Az ovodapedagogusok szakmai munkajanak segitise, a pedagogiai programunkban
megfogalmazott célok, feladatok, elvek gyakorlatban tortér& megvalositasanak ellendrzése, a

szakmai munka javitasa.

Az ellendrzés és értékelésiink alapelvei az alabbiak:

1. Az értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi te-Giletét.

2. Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyozé dokumentu nainkban foglaltak betartasara.

3. Az ellendrzés formai (megfeleldségi) €s tartalmi (mindsitd értékelési) feladatai az
onértékelés modszereivel torténnek.

4. A szakmai munka értékelésének alapjai az intézmény. elvarasokra alapozott 6nértékelési
és a kiilso szakmai ellendrzés és értékelés, valamint iz altalanos pedagogiai elvarasokra
alapozott — a pedagogusok elomeneteli rendszeréhez l:apesoldédo - nyilvanos szempontok

alapjan torténik.

A személyes jelenlétet igényld ellendrzése miden ovodapedagogusnal megvalosult.

A leghangsulyosabb ellendrzés a nevelési évben a fizikai l:5rnyezet és a higiéniai szabalyok

betartasa mellet a kozosségfejlesztés, egyéni fejlesztés és diffe -encialas voltak.

Ellenérzés
Ditum
(hénap) A ellendrzés Az ellenérzés | Az ellenérzést Megvalésulds
tartalma tipusa végezte
Nevelési folyamatok-fejlesztési tartalmak-alkal nazottak munkaja
4 Tankoteles konzultacio igazgatd megvalosult
gyermekek iskolaba
lépéshez sziikséges
fejlettsége, az
6vodapedagdgusok
fejlesztomunkaja
11. SNI gyermekek dokumentum  |igazgatod megvalosult
fejlesztése elemzés
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i 1 BTMN gyermekek |dokumentum |igazgato megvalosult
fejlesztése elemzés
01. Szakmai munkakoz |beszamol6 igazgato megvalosult
Osségek munkaja dokumentacio
10.01. |[Gyermekvédelmi dokumentécio, |igazgatod megvalosult
08.31. |nunka konzultacio
Taniigyigazgatasi feladatok
09.10.  [Csoportnaplo dokumentacié | ovodaigazgaté | megvalOsult
01. 08. | Ovikréta elemzés tagovoda-
igazgato
11. 01.|Gyermekek dokumentacio | 6vodaigazgaté | megvalosult
08.31. |fejlodését elemzés tagovoda-
nyomonkovetd igazgato
dokumentaciod
Ovikréta
12. 02.|Igazolasok, dokumentacié |gyermekvédelmi |megvalosult
08.31. |egyeztetése a | elemzés felel6sok
mulasztasi naploval
Ovikréta
Fizikai kornyezet
09. Bejaras, latogatas 6vodaigazgatd | megvalosult
munkavédelmi tagovoda-
szemle igazgato
havonta | Tisztasagi latogatas o6vodaigazgatd | megvalosult
ellendrzés tagovoda-
igazgato
09.01. |HACCEP ellendrzése |dokumentacié |dvodaigazgatod megvalosult
06.30. elemzés tagovoda-
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ellenérzés igazgatd
06-08. |Hoségriado latogatas Ovodaigazgitdo | megvalosult
betartasa tagovoda-
igazgato
Gazdalkodas-iigyvitel
havonta |Takarékos latogatas ovodaigazgitd | megvalosult
gazdalkodas tagovoda-
igazgato
Munkaltatéi jogkorbdl adodé ellendrzés
12. Szabadsagok dokumentacié | o6vodaigazgaté  |megvalosult
06. nyilvantartasa elemzés tagévoda-
igazgato
09. 08. |Egészségiigyi dokumentacié |ovodaigazgité | megvalosult
konyvek elemzés tagovoda-
igazgato
0l. Munkatervek, dokumentacio | 6vodaigazgité | megvalosult
08. beszamolok elemzés tagovoda-
igazgato
havonta |Munkaid6 dokumentacié |oOvodaigazgito | megvalosult
munkafegyelem elemzés tagovoda-
jelenléti iv igazgat6

4.4 Ertékelés

Az ovodapedagogusok a gyermekek fejlodését nyomonkovet? dokumnetciokat (fejlédési napld,

egyeéni fejlesztesi lap, anamnézis) a torvényi eldirasoknak megfelelve, folyamatosan, a gyermekek
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eredményeit, fejlesztési  feladataikat  rogzitve  vezették.  Szilkség esetén  ettdl

szuil6i,6vodapedagogusi vagy gyogypedagogusi kezdeményezésre is tortént fogadoora.

4.5 Korrekei6

A nevelési évben megfogalmazott feladatok nyomonkdvetése folyamatosan tortént az
intézményben, nemcsak az igazgatdi munkaterv, hanem a szakmai munkakozosségek terveinek
folyamatos feliilvizsgalata soran is. Folyamatosan alkalmazkodni kellett a személyi feltételek
hianya miatt fellépd helyzetek kezelésére, a betervezett feladatok hataridore torténd
megvalositasara. Szilkség esetén kerilt sor modositasokra, az ellendrzések soran feltart
informaciok elemzése utan.

A modositasokrol a nevelOtestiilet és alkalmazotti kozosség is tajekoztatast kapott.

A meg nem valositott feladatok a kovetkezd nevelési év munkaterveibe keriilnek be.

s __ e

5. Személyiség- és kiozosségfejlesztés

Intézményiink egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanulasi-tanitasi folyamat soran a
személyiség- és kozosségfejlesztés kereteinek biztositasa.

Intézményiinkben kiemelt figyelmet kap a személyre szabott nevelés-oktatas feladatainak ellatasa,
egyes gyermeki kulcskompetenciak fejlesztése, a sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulasi
és magatartasbeli nehézséggel kiizdd, hatranyos helyzetii és tehetségigéretes gyermekek nevelése,
fejlesztése.

Az 6vodapedagogusok nevel6-oktato munkajuk soran alkalmazott tanitdsi-tanulasszervezési
eljarasaikat, modszereiket az egyes gyermekek személyes és szocialis készségeinek,
képességeinek figyelembe vételével alakitjak €s alkamazzak.

A  folyamatos  alkalmazotti  megbetegedések,  gyermek  hidnyzasok,  csoportok
dsszevonasa,csoportokkaranténba helyzésébdl adodoan ez a fejlesztési tertlet kiemelt figyelmet

kell kapjon a kovetkezd nevelési évben is.

5.1. Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellitdsa
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Sajatos nevelési igényli és BTMN

gy ermekek ellatasa

Tevékenység Tartalom Felelos Fo A keletkezett
dokumentum
megnevezese

Kertész utcai Tagovoda
09.01- | Gyogypedagogus | SNI ovodavezeto ofo fejlesztési naplo
08. 31-ig | altal fejlesztés egyéni fejlesztési lap
09.01- |Gyégypedagogus |BTMN ovodavezeto 406 |fejlesztési napld
08. 31-ig | altal fejlesztés egyéni fejlesztési lap
Kolcsey utcai Tagovoda
09.01- | Gyogypedagogus | SNI ovodavezetd 2f6 | fejlesztési naplo egyéni
08. 31-ig | altal fejlesztés fejlesztési lap
09.01- |Gyogypedagogus | BTMN | 6vodavezetd Lo fejlesztési naplo egyéni
08. 31-ig | altal fejlesztés fejlesztési lap
Vaci Alsovarosi Ovoda
09.01- |Gyogypedagogus |SNI ovodavezetd 3f6 | fejlesztési napld egyéni
08. 31-ig | altal fejlesztés fejlesztési lap
09.01- | Gyodgypedagogus |BTMN 6vodavezetd |60 fejlesztési naplo egyeéni
08. 31-ig | altal fejlesztés fejlesztési lap

A nevelési év soran tobb gyermek esetében valt szitkségessé vizsgalat kezdeményezése, amelyek

minden esetben az dvodapedagogusok €s sziilok egyetértéséve:. torténtek. Tobb vizsgélat jelenleg

is folyamatban van, az eredményekre varunk. A vizsgalatol: elinditasat a gyermekek érdekeit

tamogatva idoben elinditjuk, de a gyermekek vizsga atara és annak eredményeinek

megeérkezéseretobb honapot kell varnia az intézménynek.

A tehetségigéretes gyermekek fejlesztése személyre szabottin tortént és fogadoorak keretében

tajékoztattak az ovodapedagogusok a gyermekek sziileit a fejlesztés modjarél, tovabbi

lehetdségeirdl,

5.3. Gyermekvédelmi feladatok

Hénap

Gyermekvédelmi felad: 1ok

Tevékenység

Tartalom
Felelos

Résztvevok srintettek

A keletkezett
dokumentum
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megnevezése
09. Etkezési igények |igazgato 6vodapedagogusok nyilatkozatok,
felmérése sziilok, ovodatitkar hatarozatok
09. RGYK felmérése |igazgatod 6vodapedagogusok hatarozatok
gyermekvédelmi-
felel6sok
09. HH, HHH igazgato 6vodapedagogusok hatarozatok
felmérése gyermekvédelmi-
felel6sok, ovodatitkar
10.01. |Adatszolgaltatas |igazgatod 6vodapedagogusok nyilatkozatok,
statisztikahoz gyermekvédelmi- hatarozatok
felel6sok, ovodatitkar
02. Esetmegbeszélés |igazgato igazgato jegyzOkonyv
6vodapedagogus, sziild
04. Esetmegbeszélés |igazgato ovodapedagogus, szild |jegyzOkonyv
02. Szakmai nap igazgato igazgatd jegyzOkonyv
folyamat | Pedagogiai igazgato 6vodapedagogusok szakvélemény
0s vélemény gyermekvédelmi-
nyujtasa- felel6sok
Csaladsegito

5.4. Gyermekbalesetek megelozésére tett intézkedések, gyermekbalesetek

Intézményiink egyik kiemelt feladata a feliigyeletiinkre bizott gyermekek testi épségének,
egészségének megovasa, a gyermekbalesetek megelozése.

A nevelési év évnyitd értekezletén sor kerilt valamennyi dolgozé munka- és tiiz-, valamint
balesetvédelmi oktatasara, kiemelten a gyermekbalesetekkel kapcsolatos kotelezettségeikrol. Az
évkozben érkez6 uj alkalmazottak munkaba lépésiik napjan megkaptak az oktatast. Ezek
betartasanak ellendrzése folyamatosan tortént. A Hazirendben megfogalmazasra keriilt 6vo-vedo
rendszabalyok betartisa minden alkalmazott szamara kotelezd, amelynek maximalisan eleget
tettek.

Az év soran eléfordulé balesetveszélyes targyakat, helyzeteket azonnal jeleztiik, a sziikséges

intézkedéseket megtettiik.
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A tlizriadok megtartasat mindharom tagovodaban szeptembert en elvégeztiik.

Szeptemberben keriilt sor a bejarasi szemlék elvegzéscre az intézmény munkavédelmi
megbizottjaval a tagévoda-vezetdk és vezeto-helyettesek jelenlétében. Jegyzdkonyvbe keriiltek a
baleset megeldzésére tett javaslatok. Az azonnali beavat<ozast igényld esetek bejelentése
megtortént, a nagyobb beavatkozast igénylo feladatok a felujitasi és karbantartasi tervbe kertiltek
betervezésre a 2024-es targyévre.

A  mozgas tevékenységek, udvari tartozkodas, sétux és kirandulasok elbtt az
ovodapedagogusoknak kotelességiik volt felhivni a gyermekek figyelmét a balesetek elkertilésére.
Az intézmeny valamennyi alkalmazottja tudatosan figyelt az adott helyzetekben a balesetek

megelozésére, a gyermekek figyelmének felhivasara.

A nyolc | Fenntarté | Salyos | Gyermek- Sziil6i Fenntarto
napon til | értesitése | gyermek- | balesetet szervezet, értesitése
gyogyulo baleset | kovetoer kozosség
sériiléssel szama megtett | képviseldjének

jaro szitksége s részvétele
gyermek- intézkedés.
balesetek
szama
2024-2025.
nevelési év } i ) i ) )

5.5 A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése

Helyszin Gyermekorvos neve Védond neve | Fogorvos neve
Vaci Dr. Osztrogonacz Kuklisné Greff [ldiko Dr. Judak Attila
Alsévarosi Henrik
Ovoda
Kertész utcai Dr. Osztrogonacz Husztné Bergmann Dr. Judak Attila
Tagovoda Henrik Bianka

Farkas Ibolya
Kélesey Dr. Osztrogonacz Dubovai Gyoéngyi Dr. Molnar Csilla
utcai Henrik
| Tagévoda
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5.6 Az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatos programok, tevékenység

Ho Az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatos programok,tevékenység
Tevékenység Tartalom Felelos Résztvevok Keletkezett
létszama dokumentum
Ertékelés,fejlesztés
09. | Tervezémunka Feladatok igazgato 236 Csoportnaplo
elkészitése megjelenitése Ovodapedagog
us
09, Kapcsolatfelvétel a | Sziirdvizsgalat igazgato 28516 Munkaterv
védonovel elvégzése a gyermek Feljegyzés
csoportokban 2316
dvodapedagog
us
09. Gyadaitara Mozgasfejlesztés |igazgato 2216 Jelenlétiiv
gyermek4£6
ovodapedagog
us
10, Fogapolashénapja | Helyes igazgato 290 fo Csoportnaplé
fogapolas, gyermek
cgészséges 23 6
taplalkozas ovodapedagog
us
04. Egészségnap Egészséges igazgato 115£5 Csoportnaplo
szervezése életmodra nevelés gvermek
12 f6
ovodapedagog
us
09. |Elményszerzd Csoportonkeént igazgato 290 gyermek | Engedély
10. sétak, szervezve 23 Cikkhonlapra
03- kirandulasok projekthez évodapedagog
05. szervezése kototten us
10. Fogéapolashénapja Helyes igazgatd 290 5 Csoportnapl6
fogdpolds, gyermek
egészséges 23 16
taplélkozas ovodapedagogus
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Véci Alsévarosi Ovoda Beszédmold 2024-2025

5.7. A kornyezettudatos magatartasra neveléssel kapcsolaios programok, tevékenységek

A 2024-2025-6s nevelési évben is folytatta munkajat a Korny 2zet megismerésére nevelés
szakmai kozossége, hogy a ,,Z6ld Ovoda” cimmel jar6 feladatokat, természetvédelmi
tevékenységeket gyermekcsoportjainkban 9sszehangoltan, a gvermekek életkori sajatossagait
figyelembe véve tervezhessék évodapedagogusaink, A Vam vtcabol 3, a Kélesey utcabodl 1, a

Kertész utcai Tagovodabol 1 fo volt tagja a munkakozosségne k.

A nevelési év elején kit(izott célokat szem el6tt tartva végeztiik munkankat. Megyei
bazisovodaként f6 feladatunk volt a z6ld ovodakkal torténé kupcesolatfelvétel, ezen feliil az

intézménylink bemutatasa és a kiemelt jelentdségli zold napol ra valo figyelemfelhivas.

Kitiizott célok voltak:

- A Zold Bazisdvoda cimmel kapcsolatos feladatok elvégzése, a fenntarthatdsag
biztositasa, a feladatok koordinalasa.

- A Z6ld Ovoda kritériumrendszerénekintézményi és cs yportos szinten valo
mukdodtetése.

- A kornyezettudatos nevelés megvalositasa, fenntartas: az 6vodan beliil. A kornyezetért
felelds életvitel erdsitése, a csaladok kornyezettudatos szemléletének folyamatos
formalasa a Zold Jeles Napok megiinneplésével.

- Azelnyert Ovodakert palyazat soran eloirt feladatok nisgvalositasa.

Megvalosult feladatok:

Ssz. Téma Idopont Megjegyzés
Szakmai munkakozosség alakulo iilése 2024. Elérhetoségi lista
1. | Munkatervi feladatok pontositésa, szeptember | aktualizalasa —
véleményezése, elfogadtatdsa. informéacidaramlas
Z61d Ovoda kritériumrendszere modjanak rogzitése
Z61d konyvtar kialakitasa az 6vodakban Munkako6zosségi
Oszi zold innepkér attekintése tagok tajékoztatasa a
Kérnyezettudatos szemlélet formalasa - programokban valo
kérnyezetvédelem: ,Legyen tiszta a Liget” részvételrol:
Biré Gyérgy szervezésében Szemétszedés a
gyerekekkel.
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Véci Alsévarosi Ovoda Beszamolé 2024-2025

A program
bemutatasa

Szakmai nap szervezése: 2024, Pest varmegye Zold

- Ovodakert bemutatasa, szeptember- | és nem Zold 6vodak

- Az Iskolakertekért halozat megismertetése oktober | cimlistajanak

- Tematikus nap szervezése a Nemzeti aktualizalasa.

Botanikus Kertbe Vacratotra Meghivo elkészitése,
kikildése
Program
lebonyolitasa

Z6ld Ovoda halézat honlapjanak kovetése, 2024.

bekapcsoldédas a tevékenységekbe. oktober | Honlap kovetése:
www.zoldovoda.hu

Ovodai csoportok z6ld sarkainak

ellenérzése.

,Oko-érzékenyités rovarokkal a kérnyezeti 2024. Kapcsolatfelvétel a

nevelésben, a Bogarhaton programmal” oktober | Bogérhaton program

cimmel megvalésitandé tovabbképzés vezetdjeével
Meghivo elkészitése,
kikiildése
Tovabbképzés
lebonyolitasa

Pélyazatok keresése, bekapcsolédas. 2024. Olyan palyazatok

Téli iinnepkor attekintése november- | keresése, amibe a

december | gyermekcsoportok

bevonhatdak.

Féléves értékelés 2024. januar | Mithelymunka

Programok megvalGsulasanak értékelése Nevelés nélkiili

Betervezett feladatok attekintése munkanapon a zold
programok
bemutatasa a
programban

résztvevok altal.

Hospitalas szervezése- téli lehetéségek az
6vodakertben

ElGzetes felkésziilés a 7. kompetencia
indikatorai alapjan a Zéld 6voda elvéarasaira
fokuszalva.

2025 februar

Gyakorlatorientalt-
résztvevok kijelolése

Tavaszi z6ld tinnepkér attekintése.
Hospitalas szervezése az Ovodakertbe, egy
6vodakerti tevékenység bemutatasa.
Hospitalas szervezése a beporzék napjanak
témakorében,

2025.
marcius

Feladatok
Osszeallitasa,
feleldsok kijelolése,
szponzorok keresése.

Szakmai
segitségkéreés, sziildi
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egylttmikodés
Gyakorlatorientalt-
résztvevok
kiejelolése

Ovodai csoportok meghivasa, az Aprétalpak | 20Z5. aprilis | Aktiv, hatékony

osvénye és a Maddrbarat tandsvény részvétel.

9. | bemutatasa.

Meghivok kiildése.

Szervezési feladatok
kiosztasa.

Eves munkaterv megvalésitasénak
értékelése.

Tovabbi célkitlizések megvalésitasa
10. | Fejlesztési javaslatok megfogalmazasa

értékelése,
Eves értékelés elkészitése.

Munkakézdsség- vezetd teljesitményének

20%.5. majus

Ovodavezetd-
munkak6zosség-
vezetovel értékeli az
elvégzett munkat.

Ssz. Téma Iilépont Megjegyzés
Szakmai munkakozosség alakulo tilése 2024, Elérhetoségi lista
1. | Munkatervi feladatok pontositésa, szeptember | aktualizalasa —
véleményezése, elfogadtatésa. informaciéaramlas
Z61d Ovoda kritériumrendszere modjanak rogzitése
Z61d kényvtar kialakitasa az 6vodakban Munkakozosségi
Oszi z6ld iinnepkor 4ttekintése tagok tajékoztatasa a
Kérnyezettudatos szemlélet formalasa - programokban valo
kornyezetvédelem: ,Legyen tiszta a Liget” részvételrol:
Biré Gyorgy szervezésében Szemétszedés a
gyerekekkel.
A program
bemutatasa
Szakmai nap szervezése: 2024. Pest varmegye Zold
2. | - Ovodakert bemutatasa, szetember- | és nem Zold 6vodak
- Az Iskolakertekért halozat megismertetése cktober | cimlistajanak
- Tematikus nap szervezése a Nemzeti aktualizalasa.
Botanikus Kertbe Vacratotra Meghivo elkészitése,
kikiildése
Program
lebonyolitasa
Z6ld Ovoda hél6zat honlapjanak kévetése, 2024,
bekapcsolédés a tevékenységekbe. cktober | Honlap kovetése:

Ovodai csoportok z6ld sarkainak
ellendrzése.

www.zoldovoda.hu
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2024-2025

,,Oko-érzékenyités rovarokkal a kérnyezeti
4. | nevelésben, a Bogarhaton programmal”
cimmel megvalé6sitand6 tovabbképzés

2024,
oktober

Kapcsolatfelvétel a
Bogarhaton program
vezetdjével

Meghivo elkészitése,
kiktildése
Tovabbképzés
lebonyolitasa

Folyamatosan megvaldsul6 feladataink:

Z6ld Ovodak honlapjanak figyelése (zoldovoda.hu)

Palyazatok, programok figyelése, felkutatasa

E-mail hasznalata kommunikacios csatornaként a munkak6zosségi tagok kozott
Az intézmény honlapjan a z6ld jeles napok beszamoléinak megjelentetése
Z6ld jeles napokhoz szakmai anyag Osszeallitasa és megosztasa a zold 6vodakkal

6. Belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés

Az intézmény vezetése tamogatta és Osztonozte az intézmeényen belili egytttmiikodéseket és

az oOvoda céljainak elérése érdekében tamaszkodtunk munkajukra.

A feleldsok

kapcsolattartisa az 6vodavezetével folyamatos volt, a félévi és év végi értekeléseket kozos

megbeszélések elozték meg, amelyek soran értékeltilk az adott idészakban megvaldsult

feladatokat. A munkakozosségek és munkacsoportok vezetdi az értékeléseiket az intézmeényi

szinten megfogalmazott elvarasainkhoz igazitva, példaértékiien készitették el.
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6.1. Szakmai munkakozosségek miikodése, feladatellatas

Kornyezet megismerésére nevelés szakmai munkakozossé;ze

Szakmai munkakoézosség vezetd: Czank Edit - Vaci Alsovarosi Ovoda

Szakmai munkakozosség tagjai:

- Koncz Gaborné Csulik Klara - Kolcsey utcai Tagovoda

— Konoro6t Andrasné - Kolcsey utcai Tagovoda

— Koronczi Timea - Vaci Alsovarosi Ovoda

~ Fuchsné Szigeti Gydngyi - Vaci Alsovérosi Ovoda

— Lénartné Kiss Virag - Kertész utcai Tagovoda

— Petrikné Kérmendi Izolda - Kertész utcai Tagévoda

A munkakoz0Osségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijelol: tagovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben
megjelolt idépont szerint.

A munkakozosségi foglalkozasok helye é€s idopontja is valtozhat, az érintettek id6ben

megkapjak a tajékoztatast.

Célunk volt

- Pest megyében felkért Zold Ovoda bazisintézményként ¢ zold 6vodai kritériumrendszer
kovetelményeinek valo megfelelés

- Z61d Ovoda bazisintézménykeént, a partnerek érdeklédésénel: megfelelden tajékoztatasuk,

- A nevelomunka mindségének tovabbfejlesztése a tovabbkipzéseken szerzett tapasztalatok
atadasaval.

- Bazis Ovodaként vallalt szakmai napok szinvonalas megtart isa 2024-ben

Feladatunk volt:

" -A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, ¢zinvonalas munka érdekében a
pedagogus kompetenciak tiikrében,

. Az egymastol tanulas, gyakorlati munkat tamogatasa, innovacios lehetéségek gyakorlati
megvalositasa, tovabbképzési lehetdségek biztositasa.

. Tartalmas kapcsolatok kiépitése.

. -A 7. pedagogiai kompetencia és indikatorainak megisinerése, beépitése és szakmailag

megfeleld alkalmazasa.
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Elvaras:

- Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok mindségi megvalositasaért.
- Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.

- Egymas szakmai munkajanak segitése.

- Zold Ovoda kritériumrendszerének megismerése, beépitése a mindennapokba.

A munkakoézosség vezetokkel szembeni altalanos elvaras:
- Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban
- Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére

- Munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

=  Hatékony feladatvallalas a munkakozosségben; felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos
és preciz feladatellatas

= A székhely és tagévodak szakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak™ megjelenitése

»  Szakmai informacié aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a munkakozosség

kozott

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktualis téma és feladat szerint - az alabbi

eszkozok és informaciok szitkségesek:

. Az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program,
Munkaterv, TER Szabalyzat)

. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

" Oktatasi Hivatal:

Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez. Hatodik javitott valtozata

" - Z&ld Ovoda halozat honlapja

A felelds az 6voda munkatervének részeként az intézményi célok €s a pedagogiai tervben
megfogalmazott feladatok figyelembe vételével készitették el feladatellatasi terveiket a
nevelési évre. Ezekben a munkaterv feladataival 6sszhangban, az év aktudlis és konkrét
feladatai keriiltek meghatarozasra.

A kialakult jarvanyhelyzet miatt elmaradt feladatok a kovetkezd nevelési évben keriilnek

megvalositasra.
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A pedagégiai munkat timogaté szakmai munkakozosség ‘rtékelése

Szakmai munkako6zosség vezetd: Fullajtar Piroska- Vaci Alsovéarosi Ovoda

Szakmai munkakozosség tagjai:

- Dénesné Séhi Eleonora — Véaci Alsévarosi Ovoda
- Téth Tldikd — Vaci Alsévarosi Ovoda

- Lazar Andrea — Véci Alsovarosi Ovoda

- Tari Adrienn — Kertész utcai Tagoévoda

- Petrikné Kormendi Izolda — Kertész utcai Tagovoda

- Rusznakné Molnar Krisztina — Kolcsey utcai Tagovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozéasainak helyszine: kijelolt tagovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben

megjelolt idopont szerint.

A munkakozosségi foglalkozasok helye €s idOpontja is valtozhat, az érintettek idében

megkapjak a tajékoztatast.

Célunk volt:

A Pedagogiai Program tartalmanak megfelel6en a megvalosulast tamogato tevékenységek,
programok, szolgaltatasok szervezése vezeto, szervez0, ird 1yito szerepvallalas segitése.

Az ovodapedagogusok szakmai kompetencidjanak fejles:iése, kozos fejlesztési teriiletek
kijelolese.

TER értékelési rendszer bevezetése, értékelési teljesitmény célok megbeszélése, gyakorlati
megvalositasa.

OVI KRETA rendszer bevezetésének segitése.

Innovacids lehetGségek keresése, az egymastol tanulas tamogatasa hospitalasok
szervezésével.

Tovabbkeépzesi tapasztalok megosztasa, atadasa.

Az ovoda - iskola kapcsolati rendszerének tovabb épitése, koordinalasa, gyakorlati

mélyitése.
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Feladatunk volt:

Az éves munkatervben megtervezett feladatok megvalositasa, aktiv részvétel,
szerepvallalasra Osztonzés a munkakozosségi tagok, illetve az ovodapedagogus
kollégakkal valo egytittmiikodés altal.

Szakmai munka segitése az OVI KRETA rendszer alkalmazasaban timogaté — befogado
— elfogadd modszerekkel.

A TER teljesitmény célok szakmai megvalositasanak segitése, tudatos pedagogiai
kompetenciak alkalmazasaval.

Szakmai hospitalasok szervezése, betekintési lehetoségek biztositasa, tudas megosztas,
tapasztalatcsere.

Szakmai tevékenység tervezés - megvalositas a pedagogiai kompetenciak
alkalmazasaval, onértékelés, onreflexio.

Az 6voda — iskola intézmény rendszeri kapcsolatrendszerének szakmai tovabbfejlesztése,
gyakorlati tartalmak bovitése.

Ovodabol iskolaba atmenet megkdnnyitése, beilleszkedés segitése.

A Difer mérési — értékelési, iskolaérettségi vizsgalatanak idérendi elkészitése.

A szakvélemények alapjan személyre szabott egyéeni fejlesztési tervek alapjan a gyermek
egyéni fejlodési itemének megfeleld fejlesztés biztositasa.

Ovoda vezetéi mesterprogram tovabbi figyelemmel kisérése, szakmai munkaban aktiv
részvétel.

Sziilok szemlélet formalasa, kozos programok szervezeése.

Elvaras:

Személyes bekapcsolodas, aktiv részvétel a munkakozosség céljai, feladatai
megvalositasaban,

Személyes szakmai felkésziilés a kitlizott feladat megvalositasaban a pedagogiai
kompetencia teriiletek figyelembevételével.

Hatékony ¢és egyenértéki feladatvallalas a munkakozosségben, pontos, preciz feladat
ellatas.

Szakmai informacio aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a munkakozosségi

tagok kozott.

A munkakozosség vezetokkel szembeni altalanos elvaras:

Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban

Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére
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- Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség

tagjaival

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

- Hatékony feladatvallalas a munkakozosségben; felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos
¢s preciz feladatellatas

- A székhely és tagovodak szakmai és mikodésbeli ,,speciitlitasainak™ megjelenitése

- Szakmai informacio aramlas biztositasa a kozvetlen minkatarsak és a munkak6zosség

kozott

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktualis téma és feladat szerint - az alabbi

eszk6zok és informaciok sziikségesek:

- Az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Munkaterv, TER Szabalyzat, ovikréta)

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
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roer

A sajatos nevelési igényii gyermekek integracidjat segité munkakozosség

Szakmai munkakozosség vezetd: Timar Erzsébet Timea

Szakmai munkakozosség tagjai:
— Bakos Istvanné - Kertész utcai Tagévoda
— Majer Judit - Kolcsey utcai Tagovoda
—~ Babka Zsuzsanna - Kolcsey utcai Tagovoda
~ Koronczi Timea - Vaci Alsovarosi Ovoda
— Magyari Ilona - Véci Alsévéarosi Ovoda
—  Vass Judit - Vaci Alsovéarosi Ovoda

—  Mészar Bernadett - Véci Alsovarosi Ovoda

A munkako6zosségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijelolt tagovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben
megjelolt idépont szerint.

A munkakdzosségi foglalkozasok helye és idépontja is valtozhat, az érintettek idoben

megkapjak a tajékoztatast.

- Az SNI gyermekek minél szélesebb korl integracidjanak segitése, a massag elfogadasa,
esélyegyenldség biztositésa.

- A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak segitése a szakért6i véleményiikben
elbirtak szerint, a jogszabalyban megfogalmazottak alapjan annak érdekében, hogy fejlodésiik
az integralt kdrnyezetben biztositott legyen.

- A munkak6zosség lehetOséget teremt a tapasztalatok megosztasira, a belsd

tudasmegosztasra, illetve a kiilsé szakmai kapcsolatok kialakitasara.

Feladatunk:
- A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a

pedagogus kompetenciak tiikrében.
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- Az egymastol tanulas, a gyakorlati munka tamogatasa, in1ovacios lehetoségek gyakorlati
megvalositasa, tovabbképzési lehetoségek feltérképezése

- Az SNI gyermekek fejlodésének elosegitése gyakorlati tapa:.ztalatok atadasaval.

Elvaras:
- Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok minésegi megvalositasaért.
- Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.

- Egymas szakmai munkajanak segitése.

A munkakdzosség vezetokkel szembeni altalanos elvaras:

- Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onérték:lési kiscsoportokban
- Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére és
megsegitésére

- Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztiisa a munkakézodsség tagjaival

A munkako6zOsségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

- Hatékony feladatvallalas a munkakozosségben; felkésziilés :gy-egy foglalkozasra, pontos és
preciz feladatellatas, hospitalas lehetdségének biztositasa

- Az integralt nevelésben részt vevo csoportok , specialitasainik” megismertetése

- Szakmai informacié aramlas biztositasa a kozvetlen murkatarsak és a munkakézosség

kozott, jo gyakorlatok atadasa

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktualis tém és feladat szerint - az alabbi

eszkozok és informaciok sziikségesek:

- Az intézmény milkodését szabalyozo dokumentumok (SZMSZ, Pedagodgiai Program,
Munkaterv, TER Szabalyzat)

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Oktatasi Hivatal:

Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez. Hatodik javitott valtozata

1. A szakmai munkakozosség megalakult, aktualizaltuk az zlérhetdségi listat.
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2. Meghataroztuk és attekintettiik a nevelési év, munkakozosségink altal preferalt,
megvalositasra tervezett programjait. Tajékoztattuk a nevelOtestiilet tagjait az elkésziilt
terviinkrol.

3.  Pedagogiai Programunk feliilvizsgalatara megtortént, nevel6i értekezleten keriilt sor
véleményezésére és elfogadasara.

Miihelymunka keretében tekintettiik at a beérkezett javaslatok rendszerezését, Osszesitettiik a
beillesztésre szant tartalmakat.

4. Megkezdtiik az , Egyiitt a csaladdal a csaladért”projektiink tervének Osszeallitasat.

Kialakitottuk az Onkéntes tagokkal bovitett munkacsoportot. Elvégeztik a feladatok

elosztasat.

Sziilé klubot szerveztiink, amelynek célja a csaladi nevelés tamogatdsa volt a célja. Eldadot

hivtunk, az eléadas témaja: ,,Hogyan neveljiink egytttmikodd gyermekeket? volt.

5. Hospitalast szerveztiink nagycsoportban a Vaci Alsovarosi Ovodaban.

Témaja: Az egyéni fejlesztés megvalositasa a csoportban, SNI gyermek integracioja.

Az dvodapedagogus €s a pedagégiai asszisztens egyiittmikodéseének a megfigyelése volt a
célunk.

A hospitalason résztvevd kollégak szdmara egy nyolc kérdésbol 4ll6 szempontrendszert
allitottunk ossze. Atevékenység utani kozos megbeszélésen meghallgattuk az 6vodapedagogus
és az asszisztens reflexiojat,majd a megadott kérdések alapjan elemeztik a
latottakat Példaértékli volt a tevékenység megvalositasa,a gyermekek és a felnottek
kooperacioja,a munkatarsak feladatmegosztasa.

Az éves munkaterv megvalositasanak 0sszegzeése:

A tervezésnek megfeleld teljesitést tobbnyire tartani tudtuk. Idopontok modositasara sziikség
volt, menet kozben 1ij elemeket épitettiink be a munkankba. Fontosnak tartottuk a rugalmas
megvaldsitast,a pluszként bekeriild elemek is hatékonyan gazdagitottak a kollégak szakmai
fejlodését,az egymastol vald tanulast. Mindenki aktivan, érdeklodéssel vett részt a kozos

munkaban.

33




Véci Alsévarosi Ovoda Beszamolé 2024-2025

6.2 A Szakmai munkakozésségek beszamoloi

2024-2025 nevelési év Ovodakozi Szakmai Munkakozosség értékelése

Az éves munkaterviink ¢sszhangban volt az ¢vodank pedigogiai programjaval, illetve az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval. A 2024 — 2025 nevelési év munkaterve az
intézmény belsd elvarasaira épiilt. A munkaterv a  pedagogiai program 6vodai
dokumentumai, a bels6 — kiilsé elvarasok altal meghatarozoti célok és feladatok alapjan épiilt
fel.

A munkatervben kitlizott cél és feladat épitett az dvodank tartalmas, szakmai mikodésének
alapjaira, a neveldtestiilet épité pozitiv pedagogiai szemlélet folyamatos formalasara, a
kimagaslo neveld partneri, csaladias viszony kialakitasara 1 sziildkkel. Tovabbi célként is
meghatarozo lesz a kovetkezd nevelési évben is a szakmai imunkak6zosség miikodtetése, az
egymastol tanulas lehetOségének biztositasa, illetve az innovacids gyakorlati munka
tamogatasa.

A koz6s célok, feladatok, a kitlizott elvarasok megvalosulas: folyaman figyelembe vettik az
életkori és egyéni sajatossagokat,szempontként allitottuk a gryermeki személyiség sokoldalt
fejlesztésében, illetve a zokkendmentes iskolara valo felkészii¢ésben.

A munkakozosség egyik feladata épiilt a kdznevelési torvén, 6vodakat érintd elbirasaira, az
uj pedagdgus teljesitményértékelési rendszer inditasaval kaicsolatos feladatokra, illetve az
ovi KRETA rendszer gyakorlati muikodtetésére. Szakmai, moédszertani, informatikai
tajékoztatasban, tovabbképzésben vett részt minden dvodapedagogus. Egész nevelési évben
folyamatos tamogatast nytjtott minden munkakozosségi tag az ovi KRETA rendszer minél
hatékonyabb miikodéséhez. A pedagogus Teljesitményértékelt rendszer keretén belil kittizott
egyéni teljesitménycélok megvalodsitasiban, rogzitésében, feltoltésében is részt vett
munkak6zdsségiink.

Allandé kapcsolatot apoltunk Zsld Ovoda munkakozosség tagjaival, bekapcsolodtunk az
altaluk tervezett, szervezett programok megvalositisaba. A Zsld Ovodaaltal meghatérozott
kritérium rendszertfolyamatosan gazdagitjuk, és épitjiik be a pedagogiai munkankba.

Kornyezetiinkkel valo egyiittélés altal a felelés magatartés kialakitasara toreksziink.

A munkakzosség tevékenységeinek megvalositasaban aktivin részt vett munkakozosségiink
minden tagja.
A munkatervben meghatarozott célok és feladatok megviildsitasa érdekében folyamatos

szakmai kapcsolatot apoltunk aFoldvary Karoly Altalinos iskolaban miikods tars
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munkacsoporttal. A két intézmény szakmai egyiittmikodése elosegitette a gyerekek szamara a
tamogato, befogado, elfogado kornyezet kialakitasat.

Jskola — kostolgatd” tervezett programunk keretében az iskolaba késziilo
nagycsoportosoknak tobb alkalmuk nyilt az iskolai €letbe valo betekintésre, ezaltal
érdeklodésiket felkeltettitk, motivaltta valtak. A latogatasok elsddleges célja a gyerekek
zokkendmentes Ovoda — iskola kozti atmenetének biztositasa, jatékos felkésziilés keretében az
iskola kezdés megkonnyitése élménydusan, tartalmasan megvalosult.

Az elsdsok is tobbszor visszalatogattak hozzank egy-egy kozos rendezvényre,

A féléves értékelésben a tanitonénik tajékoztatasa alapjan a mar iskolaba jaro gyerekek bele
razddtak a tanulmanyi munkaba, jol teljesitenek, kozosségi szemléletiik kialakult.

Az iskolaba késziild nagycsoportosok sziileinek sziildi értekezletet szerveztiink, ahol jelen
volt a Foldvary Karoly altalanos iskola igazgatdja, a leendd tanitd nénik, a Pedagogiai
Szakszolgalat vezetdje, az iskolai munkacsoport vezetGje, fejleszté pedagogus. A
tajékoztatasban bemutatasra kerilt aziskola tanitasban — tanulasban elért eredményei, tanitéasi-
tanulasi modszerei, hatékonysaga, illetve, hogy a sziilok hogyan segithetik elé a gyerekeik
zokkenOmentes iskola kezdését.

Az 6vodaban szervezett komplex bemutato foglalkozas keretében a részt vevo tanitonéniknek
lehetdségiik volt a gyerekekkel valo ismerkedésre, illetve egyéni szocialis és képességbeli
informalddasra.

Az iskola altal szervezett nyilt ,Iskola nyitogatd” napon a sziilok és gyerekek kozosen
vehettek részt az oran, egyiitt dolgoztak a tanitonénikkel. Az iskolaval, a tanitokkal kozos
programok meger6sitik azt a tényt, hogy amunkacsoportok miikodésére sziikség van.
hatékonyan szolgalja a kitiizott célok, és feladatok elérését. Az 6vodapedagogusok, a sziil6k,
tanitonénik visszajelzései, tapasztalatai alapjan a munkak6zosség szervezett programjaival
zokkendmentesebb az 6vodabol iskolaba valo atmenet a gyerekek szamara.

Az intézményen beliili szakmai munka hatékonysagat segitette a szervezett hospitalas
lehetdsége. A teljesitmény értékelési rendszerben, egyéni célokban meghatarozott, kitlizott
célok, feladatok megvalositasat folyamatos figyelemmel kisértilkk, szakmai segitséget
nydjtottunk. A betekintd latogatasok altal lehetdség volt ujszerli megoldasok
megtapasztalasara az egyéni fejlesztés még hatékonyabb kibontakoztatasara. A belsd tudas
megosztas, a tapasztalatcsere, az értékelés, a reflexio altal boviilt az 6vodapedagogus kollégak

innovativ pedagogiai kompetenciaja.
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Nyilt napok szervezésével betekintési lehetOséget biztositoitunk a sziiloknek. A déleldtti
tevékenységek altal a sziilok figyelemmel kisérhették, tapasztalatot szereztek gyermekiik
6vodai teljesitményérol, viselkedésérol.

Sziiloi értekezletek, fogado orak szervezésével tajékoztatast ryujtottunk a gyermekek egyéni
fejlettségérol.

A 2024 - 2025. éves munkatervben megfogalmazott feladatok teljes mértékben
megvalosultak, sét a varatlan, be nem tervezett eseményekkel kiegészitve is. Tartalmas,
esemény dus, valtozasokban, ujitasokban és megoldand¢ feladatokban gazdag nevelési évet

tudhatunk magunk mogott.

Vac, 2025.07.29.
Fullajtar Piroska
munkakdzosség vezeto
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7. Kiilso-belso informaciéoaramlas
Id6 Kiils6-belsd informacioaramlas
Az A felelése A tartalma keletkezett
informacio dokumentum
aramlas megnevezése
formaja

Pedagdgiai-szakmai koordinacios megbeszélése

Minden honap | vezetdi 6vodaigazgatod | Az intézmény pedagogiai és | Jegyzokonyv
1. hétfo értekezlet mukodési feladatainak | feljegyzés
koordinalasa, aktualis
feladatok itemezése és
elékészitése.
Minden pedagogiai | 6vodaigazgato- | A vezetdi  értekezleten | Jegyzokonyv
honapban a | szakmai helyettesek, egyeztetett €s az aktualis | feljegyzés
helyettesek, koordinaci |tagovoda- feladatok atadasa.
tagovoda- 0s igazgatok
vezetok  altal | megbeszélé
megjelolt se
idopontban.
Minden neveldbmun |o6vodaigazgatd, | A vezetdi  értekezleten | Jegyzokonyv
honapban a | kat ovodaigazgato- | egyeztetett €s az aktualis | feljegyzeés
helyettesek, kozvetlen | helyettesek, feladatok atadasa.
tagévoda- segitok tagovoda-
vezetok  altal | koordinaci |igazgatok
megjelolt 0s
idépontban. megbeszélé
se
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7.1.Nevelés nélkiili munkanapok, egyéb értekezletek

Az éves munkatervben kit(izott nevelésnélkilli munkanapok szervezését a torvényi
eloirasoknak megfeleloen veégeztem, €s a tervezett neve i értekezletek megvaldsitasra
keriiltek az alabbi idépontokban és témakban.

7.2.Intézmény kiilsé kapcsolatai

A fenntartoval valé kapcesolat

Sorsz. | A miikodés Tartalma Résztve /6k kore Keletkezett
formaja dokumentum
1. Vezetoi Aktualitasoknak polgarmester feljegyzés
megbeszélések megfelelden alpolgarrester
osztalyvezetok
igazgat(
2. Megbeszélés Koltségvetési polgarmester jegyzdkonyv
targyalas alpolgarmester
osztalyvezetd
igazgat(¢
3. Igazgatasi és Adatszolgaltatas Osztalyvezetd levelezés
Szocialis Osztaly igazgat¢
4. Intézmeény Beszélgetés az Alpolga "mester
latogatasa lazgatdval az igazgatc
intézmeény
feladatellatasarol,
mukaodéserdl
S Meghivas Varosi, intézményi igazgatc, Beszamolo
rendezvényeken ovodapedagogusok,
1ortend részvétel gyermek ck
A sziilokkel, sziiloi szervezettel valé kapcsolattartas
Id6 A sziilokkel, Sziilo1 Szervezettel valo kapcsolatta -tas
Formaja Program Tartalma Alkalom
felelose
2024. 11. | Fogadoorak ovodaigazgato | Tajékoztetas a gyermek | 120
2025.01. tagovoda- fejlettség srol
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05. igazgatd
2024. 08. |Csaladlatogatasok ovodaigazgato | Gyermek megismerése
09. Jaték délelott | tagovoda- 28
szervezése sziilokkel |igazgatd
2024, 11.|Jatékdélutanok és | tagovoda- Kozosseégfejlesztés
12, adventi vasar igazgato 3
2024. 11. | Szuloi Szervezet | 6vodaigazgato | Sziiloi képviselok
gylilése tagovoda- talalkozasa .
igazgato
2025.04. | Intézmény ovodaigazgato | Intézmény bemutatasa a
bemutatkozasat tagovoda- beiratkozo sziilok 3
szolgalé pedagoégiai | igazgato szamara
célu nyilt napok
2025. Ko6zos kirandulasok | Ovodaigazgato | Kozosségfejlesztés
05, 5
2025.06. |Réteg sziil6i | ovodaigazgato | Tajékoztatas az
értekezlet tagévoda- ovodaérettségrol, ¢
igazgato befogadasrol
Az 6voda-iskola Atmenet tAmogatisa
adat Az ovoda-iskola atmenet tamogatésa
Formaja |Program |Tartalma Keletkezett |Ertékelése
felelose dokumentum
2024, 09. | latogatas | tagovoda- | Az ovodapedagogusok | Jegyzokonyv | Megvalosult
igazgatd |meglatogatjak az iskolaba
elment ovodasaikat,
visszajelzést kaptak.
2024.12. |latogatas |tagévoda- | A nagycsoportos gyermekek Megvalosult
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igazgatd |részt vettek a Mikulas
innepélyen az iskolaban.
2025, .| latogatas |tagovoda- | Aziskolaba mend gyerme ek Megvalosult
12 igazgatd |kozOs tornaodran vettek 1esz
az iskolasokkal
2025, .| latogatas |tagovoda- | Az iskolaba mend Megvalosult
&3 igazgato | gyermekek az
osztalyteremben
tizoraizhattak és vehettek
részt egy tanoran,
2025. .|Latogata |tagovoda- [Az  Iskola  koényvtariba Megvalosult
19. s igazgatd |vehettek részt részt gy
foglalkozason az iskoliba
mend gyerekek.
. A bolesodével valo kapcsolattartas
Id6 Bolesddével vald kapesolattartas
Formaja |Program felelése Tartalma Keletkezett |A program
dokumentum | értékelése
2023. latogatas | Ovodaigazgatd Ovodapedagogu sok | Feljegyzés Eredményes
05. tagovoda-igazgaté | latogatasa a
bolcsddében.
Leend6 o¢vodasok
megismerése.
Egyéb kiilsé kapcsolatok
Kiis6 partner | Kulsé kapcesolatok
Forméja |Felelose Tartalma Keletkezett Ertékelés
dokumentum
Pedagogiai e-mail ovodaigazgatd | Adatszolgaltatas Szakvélemények Jol mikodo
Szakszolgalat |telefon tagovoda- E:)z;ffuallgc l:ila;ése Feljegvzések
igazgatod Szakmai  napokon
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részvétel
Vaci Human |latogatas | dvodaigazgatd | Esetmegbeszélések, |Jegyzokonyvek A szocialis
Szolgaltato e-mail tagovoda- szakmai napon | Egviittmiikodési segitd
Kozpont telefon igazgato részvétel, megallapodas munkatarssa
konzultaciés 1 torténd
lehet6ségek egyviittmiiko
dés
fejlesztésre
szorul.

Ebben a nevelési évben is biztositottak hittan foglalkozast a gyermekeknek sziil6i igény
alapjan

Egyéb Vic varosi intézményekkel és egyéb szervezetekkel torténé kapcsolattartas

Madach Imre Muvelddési Kozpont, Dunakanyar Szinhaz: a meghirdetett programok

figyelemmel kisérése, publikalasa az intézmény dolgozéi, a sziilok és gyermekek felé.

Bartok Béla Zeneiskola altal hirdetett gyermekeknek valé hangversenyeken vald

részvétel, koncert szervezése az intézményben.

Katona Lajos Varosi Kényvtar altal hirdetett palyazatokon és programokon valo részétel.

Kiilszini helyeken torténé foglalkozasok szervezése

Katalinpusztai Kirandulokézpont

Allat és Novény kert

7.3 PR, marketing feladatok elldtisa (intézménymenedzselés, képviselet)

A marketing kommunikacios tevékenységiink célja a partnerek folyamatos tajékoztatasa, a

partnerek és a potencialis partnerek bizalmanak és tamogatasanak elnyerése és megtartasa.

Id6 PR, marketing feladatok
Tevékenység Tartalom Felelés Ertékelés
Fejlesztési feladatok
2024.09. | Sziilé falitjsag | Tajékoztatas ovodaigazgatd | Megvalosult
kialakitasa tagovoda-
igazgatd
2024-25. | Ovodai Szakmai ovodaigazgatd | Megvalosult
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rendezvényekre munkankba
meghivas betekintés
biztositasa
partnereinknek
2024-25. | Palyazatok Kornyezetvédelem | 6vodzigazgatd | Ovodakert-
figyelemmel tagovoda- eredményeinek
kisérése igazg atd bemutatasa
2024-25. |A honlap | Tajékoztatas ovodeigazgato | Aktualis
tartalommal torténd tago oda- dokumentumok
feltoltése igazg ato feltoltése
honlin felelés | Tajékoztatas

Azok az unnepélyek, programok kertiltek a felsorolasba, amelyeken minden csoport részt

8. OVODAI NAPTAR

vesz, az egész ovodat, illetve alkalmanként tagovodakat érinti.

Célunk: az 6vodai tinnepek, jeles napjainak és hagyomanyiink szervezése soran tartalmuk

élményszeriivé tétele, megszerettetése cselekvéseken, élminyszerzésen keresztiil. Nyitott

programjainkkal a pozitiv értékek kozvetitésére toreksziink a :saladok felé.

Feladatunk a kozos élményekre é€pild kozosségi

szokasok alakitasa,

a gyermek

érzelemvilagat gazdagito, életkorahoz igazitott, erkolcsi értékeket kozvetitdé innepek,

programok szervezése.

Megvalésult Unnepek, nyiltnapok és rendezvények 2024-2025-6s nevelési évben:

Ssz. Jeles napok, hagyomanyok, kultu rilis programok
1. | Automentes nap az 6vodaban szeptember 20.
Sziireti mulattsag
2 . ) | szeptember 25-28.
Gregus Anikoé Szureti mulattsag
3. | Népmese napja Szilok jottek szeptember 30.
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Ssz. Jeles napok, hagyomanyok, kulturilis programok

egy héten keresztiil
déleléttonként mesélni

4. | Kutya duma kutyas bemutato oktober 1.
Allatok vilagnapja allat

5. | simogaté oktober 10.

6. | Allat és novénykertbe kirandulas | oktober 14.
Bozsik program Varosi

2 oktober 17.
Stadionba
Oszi barkacsol6 jatékdélutan

8. november 7-10.
Miivelddési Hazban Holle anyo

8 ) november 12.
eloadas
Marton nap: délel6tt allat
simogato, délutan: lampionos

10. | felvonulas november 15.
Gregus Aniko zenés miisora

11. | Fotozas november 21,
Téli barkacsol6 jatékdélutanok

12 december 2-5.
Advent kezdete
Mikulas

13. december 6.
Sportfesztival

14, december 7.
Lucazas

15. december 13.

16. | Allat simogato december 16.
Karacsony

17 december 18.
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Ssz. Jeles napok, hagyoméanyok, kulturilis programok
Vitéz Laszl6 program: Az élet )
18.| . januar 31.
vize
19. | Léghajo szinhaz: Farsangi mese | Februar 25.
Farsang
20. februar 27.
21. | Utazo planetarium marcius 5.
22. | Téltemetés marcius 7.
23. | Nyilt napok szervezése marcius
24. | Beporzok napja marcius 10.
Nemzeti linnep: ;
25 ) marcius 14.
Marcius 15.
Bozsik program a Foldva
26.| . B 7 marcius 17.
iskola tornatermében
Dunakanyar Szinhaz: Csizmas :
27. marcius 18.
kandur eldadas
Viz vilagnapja
28. e marcius 20,
29. | Tavaszi fotozas aprilis 7.
30. | Ovodat bemutato nyilt napok aprilis 8-10.
Dunakanyar Szinhaz: =
. J ) ) aprilis 16.
Micimackd
Husvét aprilis 16.
32
Locsolkodas aprilis 28.
33.| A Fold napja aprilis 28.
34. | Madarak és fak napja majus 10.
35.| Anyak napja majus 7,8, 9.
36. | Bozsik program Stadionba majus 14,
37. | Fogaszati szlirés majus 15.
38. | Bucsuztato majus 29.
39. | Gyermeknap janius 6.
Dunakanyar Szinhaz: Brémai o
40. ) janius 10.
muzsikusok

44




Vaci Als6varosi Ovoda

Beszamold

2024-2025

Ssz. Jeles napok, hagyomanyok, kulturilis programok
november 14,15.
41. | Konyvtarlatogatas .
aprilis15.
Hangszerbemutat6 a ,
42, . majus
Zeneiskolaban
) szeptember
43. | Kirandulasok szervezése .
majus

Pedagogiai munka feltételei
Az oOvodapedagogusoknak lehetdségik volt jelezni a nevelési évre eszkozigényiket. Az

dsszesito

felmérése utan a koltségvetési tervbe keriilt be a pedagogiai program

megvalositasahoz szikséges intézményi igény.

Az alabbi tablazat mutatja, hogy milyen targyi és neveld-fejlesztd tevékenységet segitd

eszkozok beszerzésére keriilt sor a 2024-2025. nevelési évben.

9. Targyi eszkozfejlesztés (Eszkoz és felszerelésjegyzéknek valé megfelelés)

Beszerzés forrasa

Egyéb
Ssz. Eszkoz | Sziil6i ) o
Koltségvetes | . tamogatas Alapitvany
tamogatas iy
(palyazat)
i Szakmai anyag X X X X
2. Szakmai  anyag | X X X X
vasarlasa
3. Jatékeszk6zok X X X X
4, Tisztalkodasi és | X X
fertotlenitd
eszkozok
8. Szakmai  munka | X X
tamogatasa
6. Szakmai konyvek X

beszerzése
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8.1 Palyazati tevékenységiink értékelése

2024-2025

A palyazatokat folyamatosan figyelemmel kisértiik, elsosorban a gyermekeket érintd

palyazatokon vettiink részt. A palyazatok figyelemmel kisérését minden 6vodapedagogus

végzi. Tobb, szamunkra szinvonalas gyermekeknek meghird stett rajpalyazaton vettek részt a

csoportok.

Tagovodank indult a , Viragos Vacért” cimért, az udvarok szépitésében, viragiiltetésben a

sziilok segitettek. 2024. oktoberében a Ovodank is a dijazotts k kézétt volt.

9. A nyiri idészak pedagégiai tevékenységének értékelése, programok

biztositottak a nvéri
élet soran: homokozis,
pancsolds.  fiirdGzes,
kertgondozds, madarak
gondozasa, kézmiives

és mozgasos
tevékenységek
szervezése.

2024- | A nydri id6szak pedagogiai tevékenységének értékelése, prograiiok
25 [Tevékenység Tartalom Felelos Keletkezett Ertékelés
dokumentum
05. |Ovodai ellatis| Ugyeletet igényld | dvodaigazgato, | Felméres Jol mikodd
felmérése a nydri| gyermekek felmérése, )
ledlldsok idejére | jelzése a tagévodaknak |tagdvoda- Kérelmek
igazgato
06. Héscgriado Szabilyzat ovodaigazgatd |Hoségriadd Megvalosult
aktualizalasa  és | feliilvizsgdlata,
betartasa dolgozok tagovoda- szabalyzat
megismertetése . ;
1gazgato
06-08. |Nyari ¢let| Az 6vodapedagogusok | vodaigazgatd |Csoportnapld | Kivaléan
megszervezése megtervezték a nydri )
élet feladatait | tagovoda- muko6do
Valtozatos . ’
tevékenységeket 1gazgato
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A vezetdi beszamoloban, és a tagovoda-igazgatd és a kollégak év végi értékelésében
megfogalmazott fejlesztési feladatok a 2024-25-6s nevelési év munkatervébe és feladat
ellatasi terveibe bekeriiltek és a nevelési évnyitd értekezletinkén véleményezésre és

elfogadasra keriiltek.

Vic, 2025. augusztus.28.

Sinka Agnes
Igazgato
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Az Vici Alsévarosi Ovoda 2025-2026-os nevelési évének Munkatervét
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Jogszabalyi hattér

e 2011.évi CXC.térvény a nemzeti koznevelésrél

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

e 2023.¢vi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarc]

e 401/2023. (VIIL.31.) Korm. Rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023 .evi
LIL torvény végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. Rendelet a nemzeti koz1evelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

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

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusck elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben észt vevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes godoskodast nytjto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhato bizonyitékokrol

Oktatasi Hivatal:

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iri nyelve
e Osszevont Onértékelési kézikonyv, Hatodik, javitott kiadas
e Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés, Kézikonyv, Hetedik, javitott kiadas

.....

e Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus II.

fokozatba lépéshez, hatodik, modositott valtozat



o Kiegészitd utmutatd az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutaté a pedagdgusok

minésitési rendszeréhez felhasznaloi dokumentacid értelmezéséhez Ovodai

nevelés, Hatodik, javitott valtozat

e Utmutato a Mesterpedagogus fokozatot megcélzd mindsitési eljarashoz negyedik,

javitott valtozat

Egyéb:

e A Vaci Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének vonatkozé onkormanyzati

rendeletei

e A Vaci Alsovarosi Ovoda miikodését szabalyozé dokumentumok

1L Kiindulo helyzetkép

OVODA MEGNEVEZESE Vici Alsovarosi Ovoda
OVODA CIME 2600 Vac, Vamu. 11.
TELEFONSZAMOK
VEZETEKES 27/317-092
E-MAIL ovoda.alsovarosi@gmail.com
OVODAIGAZGATO NEVE Sinka Agnes
OVODATITKAR NEVE
ELERHETOSEGE Telefon: 27/317-092 | &mail o
ovoda.alsovarosi@gmail.com
1. Tagbévodai
Vaci
Vici Alséuirosi |, Vici Alsovarosi | AlSovarosi
OVODA MEGNEVEZESE act AISOVAros! | yoda Kertész utcai 1993
Ovoda . 7 Kolesey
Tagovodaja tos:
Tagoévodaja
; : 2600 Vac
: : 2600 Vac 2600 Vac »
UNODA CIME Vamu. 11, Kertész u. 9. K"lcjey o




TELEFONSZAMOK

VEZETEKES 27/317-092 27/310-804 27/311-202
; 06-30-870-
TELEFONSZAMOK MOBIL 06-30-870-2862 (16-30-870-2865 2864
. L kolcsey.also
E-MAIL ovoda.alg.:warom@ kerteﬁ:ow@ varos@gmai
gmail.com gmail.com f o
TAGOVODA-VEZETO NEVE : Bakos Istvanné il
Andrasné
INTEZMENY VEZETO- Lazar Andrea ) )
HELYETTES Toth Tamasné
2. Ovodai csoportok adatai
, , Viaci Alsovarosi Va01 Alsovarosi Vaci
TAGOVODAK: Ovoda Ovoda Kertész Al§()vérosi
utcai Tagovodaja Ovoda
KISCSOPORT 1 - 1
KOZEPSO CSOPORT . 2 .
NAGY-KOZEPSO CSOPORT 2 - -
VEGYES CSOPORT = - 1
KIS-KOZEPSO 2 - 1
NAGYCSOPORT 1 1 1
Az ovoda engedélyezett 6 3 4
csoportszama 2024. 09. 01.

- o g i oo ank Vici Alsovarosi
Vaci Alsovarosi | Vaci Alsovarosi Ovoda | :
TAGOVODAK: Ovoda Kertisz utcai OvodatI;c‘:ichsey
Vam utca 11. Tag)vodaja T P
agovodaja
SAJATOS NEVELESI
IGENYU 2 2 2
GYERMEKEK
~ DIETAS
ETKEZESBEN 5 1
RESZESULO i
GYERMEKEK
BTMN-es 3 | 4
GYERMEKEK
DIABETESZES ) 1
GYERMEK )




3. Csoportbeosztas

Csoport tipusa A csoport | Gyermekek | Pedagdégusok neve Dajka neve
fantazia létszdma
megnevezése (6)
Kiscsoport maci Farsangné Pongo Szegvari Anikd
20 8 Mariann
Varga Zoltanné
Nagycsoport katica , Mészar Bernadett Vereczkei
2116 o And
Fullajtar Piroska [ca
Kis- k6zéps6 mokus ) Koronczi Timea Fabiné Raja
17 £6 - — Eniké
Dénesné Sahi Eleonéra =
Kis- k6zépsod stini 17 £ Lazar Andrea Kis Monika
0
Sz6nyi Bernadett
Kozépso- nagy csiga ) Czank Edit Gyorgyi Kormendi
2316 : e Ménika
Toth Tamésné
Kozéps6- nagy nyuszi Vass Judit Sluch Annamaria
15 o Fuchsné Szigeti
Gyongyi
Kis- kdzéps6 maci Petrikné Kérmendi | Basané  Darvai
17 f6 Izolda Erika
Pasztor Petra
Kis- kozépsd stini 1768 Gladysz Dorottya Czifery Hajnalka
0
LénSzalai Sdndorné
Nagycsoport katica Bakos Istvanné Pasztorné Bachta
208 | L¢nartné Kiss Virag | Maria, Varsanyi
Erika
Vegyes csoport maci - Majer Judit Réka Cserni Attilané
6
pedagogiai asszisztens
Kiscsoport. katica Benko Rita Hugyeczné
19 f6 Rusznakné Molnar | Kelemen
Krisztina Zsuzsanna
Nagycsoport cica - Konoroét Andrasné Fuchsné Kurali
18 £6 Krisztina

Szabo- Dian Erika




Kis- kozeépso

pillango

2116

Kongc:: Gaborné Csulik
Klara

Sziklainé Kurucz
Adrienn

4. Az 6voda szolgaltatasai

Ssz. | Fejlesztési teriilet Vici Alsovarosi Vac Alsévarosi Vici Alsovarosi
Ovoda Kertész Ovcda Kélesey Ovoda
utcai Tagévoddja | utcai Tagévodaja
i Pedagdgiai P:dagogiai Pedagogiai
Logopédii ellétis Szakszolgalat Szikszolgalat Szakszolgalat
ellatasaban a ellitasaban a ellatasaban a
szakszolgalatnal szakszolgalatnal szakszolgalatnal
2. SNI gyermekek
gyogypedagogiai Timar Erzsébet Tim ar Erzsébet Timar Erzsébet
ellatasa
3. BTMN gyermekek Nagy-Palocz Ne gy-Palocz Nagy-Palocz
ellatasa Adrienn 4drienn Adrienn
4. Hittan Huszéar Andrea Haj~al Orsolya Klimasz Gyulané

Csanki Erzsébet

Csanki Erzsébet

Csanki Erzsébet

Miikodési terv

1,

Nevelési év rendje

Az dvodaban a nevelési év 2025, szeptember 01-jétdl 2026. augusztus 3 1-ig tart.

Nyitvatartasi idé: 6:30-17:00

Napi nyitvatartasi id6: Osszesen: 10,5 ora

A nyari idoszakban:5 hétre a karbantartas-felGjitasi munkak miatt az ovodak zarva

tartanak, amelyek idopontjarol 2026. 02. 15-ig a szilok tijékoztatast kapnak. A mikodés

folyamatos biztositasa érdekében azonban 1-1 tagovoda telje:s nyitva tartassal mikodik.

A nevelOtestiilet pedagogiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili munkanapként hasznal

fel.

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idej¢n a sziilok az iskolai sziinetet
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ovodasokra is alkalmazzak, a gyermekek létszama lecsokken, igy ezeken a napokon —

elozetes sziiloi igényfelmérés alapjan és a fenntart6 jovahagyasaval - az intézmény

osszevont csoportokban tizemel, vagy zarva tart.

A nevelés nélkili munkanapok ¢és az iskolai sziinetek idejére a sziil6i igények felmérését

elvégezziik, és aki ezen iddszakban is kéri gyermeke szamara az 6vodai ellatast, annak teljes

nyitva tartasban a mikodési feltételeknek megfeleloen biztositjuk.

2. Nevelés nélkiili munkanapok/nevelési értekezletek

Feladat:A nevelés

nélkuli

képzések, szakmai programok és ,,szinesitd programok” szervezése.

munkanapok hatékony kihasznalasa-szervezetfejlesztés,

Nevelés nélkiili munkanapok

Déatum Téma Felelds Helyszin

Szakmai nap — adminisztracios feladatok

2025.08.29. egyeztetése, OviKréta feladatok, TER Sinka Agnes Vam utca
feladatok
Elmény centrikus kornyezeti nevelés .

2025.10.18. szakmai nap. (S:“‘ka] ‘;%‘i‘f“ Vam utca
Kozosségépités, kommunikacios feladatok

: " Sinka Agnes/

2026.01.30. | LER feladatok ellenSrzése Munkakdzdsség | Vam utca

OviKréta feliilet ellenorzése -
vezetok

Teljesitmény célok ellendrzése ik kiaioal

2026.04.02. Ev vegi fgl?datok Osszegzése, Helyettesck Vam utca
egységesitése

_ - Kiilso
2026.06.26. Csapatépités Vezetoség helyszin
3. Nevelési értekezletek szervezése
Ertekezlet Ideje Helye Téma Felelés
Nevelotestilleti| 2026, Vacl | fives beiskolazési terv ——
: : Alsovarosi S o ; Sinka Agnesa
értekezlet februar Gosie véleményezése és elfogadasa.
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4. Kapcsolattartds formai

4.1.A Sziiloi Szervezet értekezletei — forumai

Szervezésére az év folyaman legalabb két alkalommal, ill:tve igény vagy sziikség szerint

keriil sor. Az intézményi szinten is miikodd Sziil6i Szervezet tagjainak szama megegyezik

a csoportok szamaval, személyérdl (a megvalasztott 2 szul¢ koziil) az elsd csoportos sziiloi

értekezleten dontenek a jelenlévok. A sziloi értekezletek és forumok kezdési idopontja:

16:30 Szervezdje: Szildi Szervezet elnoke.

Ssz. Téma Idépont Felelés

1. | Az éves munkaterv 2025, oktober Véleménykeérés: Szalo
céljainak és feladatainak Szervezet elngke
véleményeztetése Véleményezés:
elektronikus formaban. Vici Alsovarosi Ovoda
Szobeli reflektalas a igazgato
Munkaterv tartalmaira
Szildi Szervezet elnokének
megvalasztasa
Aktualis feladatok,
programok egyeztetése: Szobeli reflektalas,
-Kommunikacios terv kontaktlista aktualizalasa,
jovahagyasa (meghivok gyulési meghivok kiildése
kuldése, jegyzOkonyv
készitése-megosztasa jegyzOkonyv készitese-
(elektronikus, e-mail, megosztasa
kontaktlista frissitése) éves feladatok, programok
GDPR szabalyainak egyeztetése:
betartasaval. Szloi Szervezet elnoke
-Adventi vasar: napok
kijelolése, feladatok
atbeszélése

2. | Szabalyozo igény/alkalom szeriit Szuldi Szervezet elnoke
dokumentumok, gytlési
jegyz6konyvek
legitimalasa elektronikus
forméaban

3. | A nevelési év értékelése 2026. majus Vaci Alsévarosi igazgato

és Sziildi Szervezet elndke

12




4.2, Intézményi szintii réteg sziil6i értekezletek - forumok

Ssz, Téma Helyszin és idopont Felelos
1. |,Iskolds lesz a
gyermekem” — Tajékoztatd
sziil6i eértekezlet a
tankoteles korti gyermekek 2025. november Sinka Agnes
sziilei szamara és a torvényi
valtozasokrol
2. |,,Ovodis lesz a
gyermekem” - Tajékoztato
sziiléi értekezlet a 2025.
szeptember 1-t61  Gvodai 2026. jinius Sinka Agnes
felvételt nyert gyermekek
sziilei szamara
Sziil6i klub
Ssz. Téma Helyszin és idépont Felelos
1. | A gyermeknevelés buktatoi 2025. november Sinka Agnes
Vaci Alsovarosi Ovoda
2. | A mozgasszegény élet 2026. marcius Sinka Agnes

veszélyeu

Vaci Alsévarosi Ovoda

4.4, Sziiloi értekezletek

Sziil6i ertekezletek szervezésére dvoda és csoport szinten keriil sor évente minimum két,
illetve rendkivili vagy egyéb alkalommal. A csoportok sziiléi értekezletein - lehetéség

szerint - mindkét Ovodapedagogus és a csoportban a neveldmunkat segité munkatarsak

(pedagogiai asszisztens, dajka) részt vesznek.

A csoportok sziiloi értekezleteirdl készitett jegyzOkonyvek, valamint a sziilok alairasat is
tartalmazo jelenléti ivek a vezet6i irodaban keriilnek elhelyezésre.

A Sziil6i Szervezet tagjainak megvalasztasara és aktualizalasara a nevelési év elsd sziiléi

értekezletén keriil sor.
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A csoport szintii sziiléi értekezletek helyszine az érintet: csoportszoba, iddpontja 16:30

ora, az ettdl eltérd iddpontot az dvodapedagogusok jelzik.

Elvaris minden 6vodapedagégustél a sziilok tdjékoztatasa az  alabbi

teriileteken,témakban:

- Csoportprofil ismertetése

- Feladataink a 3 éves gyermekek logopédiai sziir6vizsgalataval (kérddives felmérés a
sziilok korében) kapcsolatosan

- A nevelési év kiemelt céljai és feladatai

- Az Ovodan kivilli 6vodai nevelés intézményi é: csoport szintli gyakorlatanak
bemutatasa (tajékoztatas)

— A szocialis segitd tevékenységének bemutatasa

~  Ovodéaban dolgozo fejlesztok (gyogypedagogus, fejleszté pedagogus) bemutatasa,
egy-egy témahoz a bevonodasuk biztositasa

- Hazirend valtozasainak ismertetése, felelevenitése

- Tankotelezettségi torvény €s aktualis feladatok

- Korcsoporttol fiiggetleniil: A fejlddés varhato jellenzoi az dvodaskor végére (ahova
egyiitt kell eljuttatnunk a gyermekeket)

- Eves nevelési és tanulasi terv ismertetése

- Az intézmény adomanyozasi gyakorlatanak (amennyiben van ilyen) ismertetése,
muikodtetése

- Az egyiittmiikddés, ezen beliil az informacio aramla:. kialakitasa és gyakorlata

- A sziilloket anyagilag is érinté programok éves terve, koltségvetése

- Korcsoporttol fliggetleniil, mar a legelsd, és minjen tovabbi sziiléi értekezleten
keriiljon feldolgozasra az iskolai életre torténd alkilmassag témakor, kidomboritva
az egylittnevelés folyamatos szitkségszeriiségét.

- Intézményi dokumentumok nyilvanossaganak biztositasarol torténd tajékoztatas

- Adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyok ismertetése

- Minden, a sziiloket érintd tartalom ismertetése
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Javasolt tartalmak:

A nevelési év kiemelt céljaihoz és feladataihoz kapcsolodo tartalmak:

Fejlodés varhato eredményei

Erkélcsi nevelés az 6vodaban

Védjiik meg gyermekeink egészségét!

Védjik meg gyermekeinket a sikertelen iskolakezdéstél!

Védjiik meg gyermekeinket az informatika, a média vilagatol!

A gyermekek természetes jogai

Egytitt a csaladdal — A csalad-6voda kapcsolata —Sziilé Klub

A szabad jaték kitiintetett szerepének jelentdsége

A cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot

Gyermek megismerési technikék: Szocialis kompetenciamérés (neveltségi szint
mérése), DIFER- mérés

A differencialas elvének érvényesitése

Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire

A gyermekek motivalasa, aktivizalasa

Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés
(fogado ora, csaladlatogatas)

Kozos feladataink és lehetdségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatasaban

4.5. Fogaddoorak

Beosztis Iddépont Helyszin
Sinka Agnes Elézetes bejelentkezés Vaci Alsévarosi Ovoda
igazgato

alapjan

Tagovoda-igazgatok

El6zetes bejelentkezés
alapjan

Tagévodak helyszinei

gvgdangzggguzok Elére egyeztetett idépontban,
Tl otietsiis csaladonként évente legalabb

két alkalommal.

Gyermekvédelmi megbizott

Epiiletenként a kdzponti
hirdetore kifliggesztett
idépontban

Székhely és tagovodak
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Elozetes

bejelentkezé;

alapjan a kozponti hirdetor:

Szocialis segitd munkatars | kifiiggesztett elérhetoségen

Székhely és tagovodak

Az 6vodapedagogusok fogado orai

Célia az intervencids pedagogiai gyakorlat érvényesitése minden gyermeket érintGen

nevelési évbe két alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon

kovetésének irasos (Fejlodési naplo) és szobeli tapasztalata. Az egyes csoportok fogado

orainak iddpontja — dvodavezetdvel tortént egyeztetés szerint — a csoportok hirdetétablain

keriilnek kifiiggesztésre.

Az intézmény bemutatkozasat szolgilé pedagégiai céli 6vodai nyilt napok
Leend6 6vodasainkat sziileikkel egytitt 2026. aprilisaban fogadjuk (az idépont

meghatarozasa a tagovoda-vezetok egyeztetésével és a fenntarto altal megjelolt beiratkozasi

napok figyelembevételével torténik)10:00-11:30 kozott.

Célja:-A sziilok bepillantast nyerhetnek az 6voda életébe,

- bekapcsolédhatnak a gyermekeknek és felndtteknek szervezett tevékenységekbe,

- feltehetik kérdéseiket az Ovoda mitkodésével, szokas-szabalyaival kapcsolatosan,

- tajékoztatast kapnak a beiratkozas teenddirdl.

Az online bemutatkozas lehet6ségre is biztositunk lehetoséget az intézmény honlapja altal:

www alsovarosiovi.hu

Felel6sok: igazgato, igazgato-helyettesek és tagovoda-igazg atok

5. A gyermekek fizikai allapotat felméro egészségiigyi viisgalatok és azok id6pontjai

Az intézmény orvosanak és védondinek neveit és eléraetoségeit a sziléi falinjsagok

tartalmazzak. A tisztasagi vizsgalat idopontjat a szakorvosok hatarozzak meg, melyrdl az

ovodapedagogusok 1 héttel eldtte tajékoztatast kapnak.
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Ovoda Orvos Védénd Fogorvos
Kertész utcai Dr. Farkas Tiinde Berczeli Eva Dr. Judak Attila
Tagovoda
Kélesey utcai Dr. Farkas Tiinde Berezeli Eva Dr. Molnar Csilla
Tagévoda
géci Alsovarosi Dr. Farkas Tiinde Kuklisné Greff lldiké | Dr. Judak Attila

voda

Felndttek munkavédelmi oktatdsa és egészségiigyi vizsgalatinak rendje:

Intézményi szinten munka-és tiizvédelmi oktatas: 2025. augusztus 29.

Egészségligyi vizsgalat: Egyéni litemezés szerint

Felelos: igazgato-helyettesek, tagovoda-igazgatok, dvodatitkar

6. Az intézmény Kkiilsé kapcsolati rendszere

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Sziiloi értekezletek szervezése

Fogaddorak szervezése

Nyilt napok szervezése

Koz0s programok szervezése

Sziil6i Szervezettel folyamatos kapcsolattartas biztositasa
Sziil6i Klub szervezése

Ovodai honlap megismertetése

Ovoda bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu nyilt napok
Csaladlatogatasok szervezése

Elménynaplo a csoportban

Jatékdélutanok szervezése

Fenntartoval valo kapcsolattartas

Intézmény munkatervének elkészitése, leadasa
Intézményvezetdi beszamolo készitése, leadasa
Adatszolgaltatasok elvégzése

Ertekezleteken torténd részvétel
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» Unnepélyekre kolcsonos meghivas, részvétel

»  Koz0s megbeszélések, egyeztetések

Altalinos Iskolikkal valé kapcsolattartas

»  Unnepélyekre kolcsonds meghivas, részvétel

Iskola 4ltal 6vodasokat segitd palyazatokban valo részvétel

Sziildi értekezletre tanitoné meghivasa
* Mesterprogram megvalositasat tamogato szakmai megbeszélések

* Mesterprogram jo gyakorlatanak megvalositasa

Bolesédével valé kapcesolattartds

* Adategyeztetés a bolcsodébol varhato 6vodakotelss gyermekekrol.
» Sziil6i tajékoztatod értekezleten torténd részvétel az Ovodai beiratkozas elott.

*  Bolesdde felkeresése az Ovodaba érkezd gyermel:ek fogadasa elott.

Egészségiigyi ellatas

= Fogorvosi sziirovizsgalatok megszervezése.
* Az egészségvédelemmel osszefliggd programok negszervezéséhez,
megvalositasahoz segitségnyujtas.

» Tisztasagi szlirések megszervezeése.

Pedagoégiai Szakszolgalat

*  Kolcsonos egytittmiikodésre torekves, személyes <apcsolattartas biztositasa.
= A beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzése soran kapcsolattartas,
segitségnyujtas.

= Szakmai megbeszéléseken valo részvétel.

Vaci Human Szolgaltaté Kézpont

= Gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvalt 2zasok figyelemmel kisérése.
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Az esetjelzéseket €s esetmegbeszéléseket kovetoen hatékony intézkedés
elvégzése.

Gyermekvédelmi Konferencian valo részvétel.

Egyiittmikodés a szocialis munkatarssal.

Gyermekvédelmi kerekasztal beszélgetéseken részvétel

Egyéb Vic varosi intézményekkel és egyéb szervezetekkel torténé kapcsolattartas

Madach Imre Mivelddési Kozpont, Dunakanyar Szinhaz: a meghirdetett
programok figyelemmel kisérése, publikalasa az intézmény dolgozoi, a sziilok és
gyermekek felé.

Bartok Béla Zeneiskola altal hirdetett gyermekeknek valé hangversenyeken vald
részvétel, koncert szervezése az intézményben.

Katona Lajos Varosi Konyvtar altal hirdetett palyazatokon és programokon valo
részétel.

Kiilszini helyeken torténd foglalkozasok szervezése

Katalinpusztai Kirandulokozpont

Tragor Ignac Mizeum

Idések Otthona

Ovodakkal valé kapesolattartas

Ko6z06s programok szervezésénél szakmai egytittmiikodés: Gyadai tira

Ovodai szakmai munkako6zosség egyiittmiikodése

Sportfesztival szervezése

Tovabbképzések szervezése, kolcsonds meghivas

,Orokos Zold” Ovodacim elnyerésével bazisintézmény szerepének ellatasa Pest

megyében

Szervezeti kultura fejlesztésének terve

Szervezeti kultira fejlesztésének f6 feladatai

Célunk az egyes épiiletekben folyo pedagogiai munka dsszehangolasa a helyi sajatossagok

és arculat megtartasaval, valamint az 6vodaban dolgozok munkajanak mindségi fejlesztése.
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Ez csak olyan munkatarsi kozosséggel lehetséges, akik liépesek egymast segitve, kozos

értékek mentén gondolkodni és hatékonyan kooperalni,

Munkahelyi kozérzet javitasa (stressz-kezelés, pozitiv gondolkodas, kozos, kotetlen
programok);

Folyamatszabalyozasi rendszer mikodtetése;

A pedagogusok munkajanak ellendrzése, tamogat¢, segitd értékelése — a mindsités
kovetelményrendszerének  szem  elott  tartdsaval.  (felkészités, portfolio
elkésziilésének segitése);

Kozos gondolkodassal, kozos feladatok megoldisaval egymas véleményének,
tapasztalatainak megismerése, egymas munkajanak segitése.

A minéségi munka elvarasrendszerére és elismerésére vonatkozé szempontok
megismerése,

Bels6 erkolesi elismerési rendszer mikodtetési: pedagogus €s nevelomunkat
kozvetlenill segité munkakorben: évente egy-:gy dolgozé Ovi-dijban vald

részesitése a munkatarsak altal torténo felterjesztés alapjan

Epiiletenként a mikroklima folyamatos apolasa.

Kommunikacios terv
Az 6voda hatékonyabb miikodése érdekében, a kiillonbozd I:apesolatok, kapcsolatrendszerek

kialakitasa, miikodtetése fontos feladat az intézmény valaicennyi dolgozdja szamara. Arra

torekszink, hogy partnereinkkel széleskort, jol mikodé kapcesolatot épitsiink ki, figyelembe

véve és mérlegelve igényeiket és a sajat lehetdségeinket.

Rendszeres tajékoztatas az ovodai €letrol, esemeény :kr6l, fejlesztésekrol;

Az Gvodai életet érintd események megosztasa az intézmény fb-oldalan, illetve zart
fb-csoporton keresztiil, vagy sziloi egyetértéssel felitjsagon a személyiségi jogok
tiszteletben tartasaval, a fényképezéssel kapcso atban alairt sziiléi nyilatkozat
figyelembevételével;

Az informécioaramlas szinvonalanak javitasa a korszeri kommunikacios csatornak
kihasznalasaval (zart fb-csoport, zart levelez6rends zer tb.);

Nyilt napok, sziiloi tajékoztatok szervezése az ovoc ai elojegyzés eldtt;

Lehetdség szerint a sajtoban vald megjelenés lehetéségének kihasznalasa, kiemelt

fontossagu események kapcsan (Obuda ujsag, Obucla honlap, keriileti fb csoport).
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A tagbvodival, telephelyekkel valé kapcsolattartas
* A napi kapcsolattartas személyes beszélgetés, telefon, e-mail formajaban valésult

meg az Ovodatitkarokkal és a tagovoda- igazgatokkal/helyettesekkel.
Az informacié atadas gyakorlata és hatékonysdga az intézményen beliil

* Az informaciok ataddsara siirgbsség és jelleg szerint személyes beszélgetés,
ertekezletek, megbeszélések, e-mail, telefon formajaban keriilt sor.

» Nagy segitséget jelent a koltséghatékony flottas telefon, mert azonnal lehet szolni,
ha valami adodik. Gyakran éltiink az infokommunikiciés eszkozok
lehetoségeivel, egy Messenger lizenet gyakran gyorsabban célba ért barmi méasnal,
egy-egy fénykép tovabbitisaval pedig azonnal képbe lehetett keriilni probléma
esetén.

* A nevelbtestillet részére létrehozott Google csoportos levelezélista segitségével,

tigyeliink az aktualitasra.

Intézményi cél:
Intézményi célkitiizés
A Dbels6 kommunikécio és informacidaramlas fejlesztése, az épiletek kozotti kapcsolattartas

ersitése, korszerti elektronikus kommunikacios csatornak kiépitése és egységesitése

Cél leirasa:

Az dvoda szervezeti egységei kozotti egyuttmiikodés hatékonysaganak novelése érdekében
kiemelt feladat a belsé kommunikacio fejlesztése és az informécidaramlas gyorsitasa. Ennek
érdekében fejlesztjik az épuletek kozotti kapcsolattartds rendszerét, egységesitjiik a
mindennapi munkaszervezést tamogatd protokollokat, és kiépitjik, illetve egységesen
alkalmazzuk a korszer( elektronikus kommunikécios csatornakat.

A fejlesztések célja, hogy az informéaciok pontosan, idében és minden érintett szdmara
hozzaférhetéen jussanak el, ezzel eldsegitve a szakmai munka mindségét, a szervezet
mikodési hatékonysagat €s az Ovodai kozosség egységét.

Részcélok

1. Egységes kommunikécios szabalyzat kialakitasa

Kapcsolattartasi formak, feleldsségi korok és hataridok rogzitése.
2. Elektronikus  kommunikaciés platform(ok) bevezetése és hasznalatanak

egységesitese
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Pl. belso levelezérendszer, zart csoportos feliiletek, digitalis hirdetotabla.

3. Kapcsolattartas rendszerességenek novelése az épiile ek kozott

Heti, kétheti rendszerességii online vagy személyes egyeztet sek.

4. Munkatarsak felkészitése az uj kommunikacios eszkozok hasznalatara:

Roévid belsd képzés vagy bemutato.

Varhato eredmények

Gyorsabb informacicaramlas az ovodai egységek kozott.

Kevesebb informaciovesztés, félreértés.

Egységes kommunikacios gyakorlat.

Az adminisztracios és szervezési feladatok egyszertisddése.

Meérhet6 indikatorok

Elektronikus kommunikaciés csatorna(ak) bevezetése és aktiv hasznalata (min. 80%-os
részvételi arany).

Az épuiletek kozotti rendszeres kapcsolattartas legalabb havonta 2 alkalommal megvalosul.

Munkatarsak legalabb 90%-a részt vesz az 1j kommunikacios csatornak hasznalataban.

OVODAI NAPTAR: Azok az iinnepélyek, programok keriiltek a felsoroldsba,
amelyeken minden csoport részt vesz, az egész jvodat, illetve alkalmanként
tagovodikat érinti.

Célunk: az 6vodai tinnepek, jeles napjainak és hagyomanyaink szervezése soran tartalmuk
élményszeriivé tétele, megszerettetése cselekvéseken, élm ényszerzésen keresztil. Nyitott
programjainkkal a pozitiv értékek kozvetitésére toreksziink 1 csaladok felé.

Feladatunk a kozos élményekre épilld kozosségi szokasok alakitasa, a gyermek
érzelemvilagat gazdagito, életkorahoz igazitott, erkolcsi értékeket kozvetitd tnnepek,

programok szervezése.
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A pedagégiai programban is megjelenitett 6vodai iinnepek és egyéb programok
tervezett idépontjai a 2024-2025-6s nevelési évben

Sziinetek, tervezett iinnepek

Détum Téma Idépont

Autémentes nap szeptember 23.
Szureti mulatsag szeptember 25.

&SZI UNNEPEK M?.gyar népmese napja szeptember 30.
Mihaly napi vasar oktober 4.
Allatok vilagnapja oktober 6.
Oszi barkacs délutan November 3-8.
Marton nap november 11.
gidve{ntt késziilodés, téli barkacs sovenbiar D408,

¢lutan

Mikulas december 5.
Lucazas december 12.
Sportfesztival december

TELI UNNEPEK | Karéacsony december
Ujév januar
Téltemetés februar
Medve-hét februar
Farsang februar 20.
Nyiltnapok szervezése februar- marcius
Beporzok napja marcius 11
Nemzeti Unnep megemlékezés marciusl3.
Viz Vilagnapja marcius 20.
Intézmény bemutatasat szolgalo _
pedagdgiai célu nyilt nap apriis

TAVASZL  Thisves aprilis
UNNEPEK . pILY

A Fold napja aprilis 22.
Madarak- és fak napja majus 11,
Anyak napja majus 2-8.
Bucsuztato majus
Gyereknap majus
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Human eroforras

Munkarend, évodan beliili megbizatasok

Heti munkarend:
Minden dolgozé kételezd munkaideje heti 40 6ra. Ovodag edagogusok kotelezd oraszama:

32 6ra. Ovodapedagogusok és dajkak heti valtassal délel6ttcs, ill. délutanos beosztassal.
Ovodapedagégusok:
délel6ttos munkaidd-beosztasa:

6:30-13:00 oraig
7:00-13:30 oraig

délutanos munkaidé-beosztasa:

10:00-16:30 oraig
10:30-17:00 oraig

Pedagodgiai asszisztensek beosztasa:
8:00-16:00 oraig
8:30-16:30 oraig

Dajkak munkaid6-beosztasa:
6:00-14:00 6:30-14:30 oraig
7:30-15:30 8:00-16:00 oraig

8:30-16:30 9:00-17:00 oraig
Gyogypedagdgus munkaidé-beosztasa orarend szerint:

7:30-12:30 7:30-9:30 7:30-10:30 oraig
Ovodatitkar munkaidé-beosztasa:
8:00-16:00 oraig

Ft6 és udvaros munkaidé-beosztasa:

6:00-14:00 oraig
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Helyettesitési rend Igazgaté-helyettesek Tagévoda-igazgatok
Vici Alsovarosi Ovoda Lazar Andrea
Sinka Agnes Toéth Tamasné
igazgato
Kertész uti Tagovoda - Bakos Istvanné
Kolcsey uti Tagdvoda - Konorot Andrasné

Humadn eréforras fejlesztése

A 2025-2026-os nevelési évben hidnyzo Ovodapedagogusi allashelyre pedagogiai
asszisztensek felvételét engedélyezte az Onkormanyzat. Az induld nevelési évben 2 f6

pedagogiai asszisztens alkalmazasa valt sziikségessé.

A nevelési év indulasakor gyakornok alkalmazasara nem kertilt sor. Ettél fiiggetleniil

elvégzendo feladat:

- Uj belépd alkalmazottak szakmai tamogatasa az intézményi dokumentumok

megismeréseben.

Dajkik és pedagogiai asszisztensek belsé képzése, tovabbképzése

Célja a gyermekekkel, 6vodapedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, és a sziilékkel
valé kapcsolat eredményességének biztositasa, valamint a munkakori feladatok mindségi

szinten torténo ellatasanak tamogatasa.

Miikodési rend:
A szervezett foglalkozasokra minden esetben varjuk azokat a munkatarsakat, akik szabadda

tehetik magukat a munkavégzés alol.

Ssz. Téma Helyszin és Felelds
idopont
1. Az 1j alkalmazottak HACCP 2025. Igazgat6
eldirasainak megismertetése szeptember | Résztvevok: dajkak
2. Az alkalmazottak felkészités diabétesz 2025. Résztvevok: pedagogiai
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Ssz. Téma Helyszin és Felelds
idopont

gyermekek fogaddsa céljabol oktobzr asszisztensek és dajkak
tovabbképzés biztositasa.
"DiabMentor - szakmai tovabbképzés
pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek
tamogatasaért elvégzése

3, Csoportlatogatas 2025. Uj alkalmazottak
A dajka szerepe a gyermekeket novem2er | tamogatasa
tamogat6 tevékenységérefokuszilva Résztvevok: dajkak
Belsé tovabbképzés szervezése
Meghivok készitése
Dajkakompetenciak a PP tiikrében

4. NOKS-nap az évodaban 2026. méjus | VezetOség tagjai €s

dvodapedagogusok

Targyi eréforris

Targyi feltételek, targyi eszkoziok beszerzése, fejlesztések

Alapvetd feladatok:

A vagyon hasznalatanal az allagmegovas és a takarékos gazialkodas betartasa.

A meglévd eszkozok allapotanak megodvasa, folyamatos ellendrzése, lehet6ség szerinti

javitasuk.

A meghibasodott eszkozoket azonnal el kell tavolitani a gyermekek testi épségének
megovasa érdekében, javitasukrol gondoskodni kell.

A kotelezd eszk6znorma és a helyi felszereltség feltlvizsgalata utan a koltségvetés

lehetdségeivel és egyéb forrasok bevonasaval az eszkozfejlesztések realizalasa. Az egyéni

sziikségletekhez igazodo specialis eszkdzok beszerzése a sa atos nevelési igényli gyermekek

fejlesztése érdekében.

A hasznalhatatlanna valt eszk6zok potlasara folyamatosan toreksziink. A takarékos mikodés

minden dolgozo kotelessége.
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Tervezett bovitések, felijitisok és egyéb szakmai fejlesztések a 2026. évi koltségvetés
fiiggvényében -

A fejlesztés targya Vam uti Kertész uti Kolesey uti
Tagbvoda Tagévoda Tagovoda

Koltségvetési forras
felhasznalasaval

Informatikai eszkozok fejlesztése X X X
Nyilaszarok cseréje X X X
Napelemek felszerelése X
Tisztasagi festések X X X
Sajatos nevelési igényl

gyermekek fejlesztéséhez X X X
sziikséges targyi eszkozok

Jatéktarto polcok X %X X
Szdnyegek X X X
Textilia X X X
Gyermek fektetok X

Csoportszoba felujitasa (lambéria, X

parketta, festés)

Bejarati ajto-kapu javitasa X X
Bejarati 1épcsd javitasa X X
Bejarat rész javitasa

Udvari kerités javitasa X X X
Udvarrendezés X X X
Udbvari jatékeszk6zok bovitése X X

Alapitvdnyi vagy egyéb forras

felhaszndldsaval

Fejleszto jatékok X X X
Jaték butor X X X
Gyermekprogramok szervezése X X X
Kézmiives anyagok X X X
Jatékok X X X
Szakmai konyvek vasarlasa X X X
Udvari jatékok bovitése X X X

A tirgyi fejlesztések megvalosulasa érdekében feladataink:

Alapitvanyunk hatékony mikodtetése

Szponzori lehetdségek keresése

I

Sziilok kdzvetlen segitségnyujtasanak kihasznalasa

Palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése
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— Az alapitvany 1%-kal torténd tamogatasanak propag ilasa

Pedagégiai terv

Elsodleges célunk:

* A gyermekek mindenekfelett allo érdekeinek tis:teletben tartasaval mindharom

tagintézményben a kiegyensulyozott, nyugodt légko: biztositasa.
* A torvényes és szinvonalas intézménymukodes.
Feladataink:

* Az dvoda szabalyozd dokumentumainak — Pedagoyiai Program, SzMSz, Hazirend,
TER Szabilyzat, Gyakornoki Szabalyzat - egysiges értelmezése és gyakorlati

megvalositasa.

* A sziilok részvételének minél sokrétibb biztositasa az ovodai nevelés-fejlesztés
folyamataban. A kapcsolat erdsitése, ezen beliil a csilad és az Ovoda egytttmiikodési

lehetoségeinek szélesitése.

= A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése a gyakorlat kozeli belsd
tovabbképzések (szakmai munkakozosségek foglalkozasai) hatékony
mikodtetésével, a lehetdség szerinti kiilsoé tovabb cépzéseken torténd részvétellel,

onképzéssel.

* Tudasatado szervezeti kultura megsegitése

FelelOs: igazgato
Hatarido: 2026. 08. 31.

1. Hatékony egyiittmiikodés a csalddokkal: a ocsalad elsédleges szerepének
hangsulyozasa: A gyermekek egyéni fejlettségi allag otara épiilé nevelés és fejlesztés
csaladjaik széleskorii bevonasaval torténjen. A. csaladokkal wvald mindségi
kapcsolattartas fejlesztése. A csaladok bevonasénak biztositasa a gyermekeik

szocialis kompetenciainak fejlesztéséebe.
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Elsddleges célunk:

* A csaladi nevelés erdsitése, a csalad és az ovoda egyittmiikodesenek elosegitése a
gyermekek osszehangolt nevelése érdekében.
* Korrekt, kolcsonos bizalom, kolesonos segitségnyujtas kialakitasa, a sziilok megnyerése

a kozos nevelés érdekében.

Feladataink:

» Az 6voda nyitottsaganak biztositasa

= Sziildk tajékoztatasa a kiillonbozd szintli és tartalmu informacidkhoz jutashoz

= Az egyiittnevelésben a kezdeményezs, elfogado szerep vallalasa

* A kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas legmegfelel6bb modjat csaladonként keressiik
meg.

»  Egyiitt a csaladdal a csaladért!” projekt folytatasa

Felelos: igazgato
Hatarid6: 2026. 08. 31.

3. Szakmai munkakozosségeink tapasztalatai alapjan, valamint a teljesitményértékeléshez
szitkséges informéaciogyiijtések (belsd ellendrzés-értékelések) soran kiemelt figyelmet
forditunk az elmult nevelési évben belsd ellenérzéseinek egyéni eredményeire alapozott
intézményi szintii, leginkabb fejlesztést igényld tertiletekre, valamint a nevelbtestiilet

javaslataira

* Tervezési dokumentumok tartalmi és formai megfelelésége. egyéni
fejlesztési lap, fejlodési naplo vezetese

*» Az adminisztraciés feladatok mindségi €s mennyiségi elvarasainak
feluilvizsgalata — Adminisztracios kotelezettségek attekintése, a torvényi
elvarasokkal is kompatibilis sziikség szerinti korrekciok végrehajtasa a
kollégak bevonasaval

» Az idovel valo hatékony gazdalkodas, egyenletes terhelés
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* Szakmai fejlodés: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvétel

* Tudasmegosztas

Pedagégiai gyakorlati munkank soran a tovabbiakban is kiemelt feladataink:

Az eddigi gyakorlat tovabbfejlesztése, értékmegorrzés.

Tudasatado szervezeti kultura tamogatasa

Hatranycsokkent6 szerep: Inkluziv (befogado) pedagogiai szemléletet tamogato
differencialt nevelés.

Szabad jaték kiemelt szerepe.

Gyermeki kompetenciak fejlesztése.

Egytitt a csaladokkal a gyermekek védelmében

A tevekenységekben megvalosulo tanulas: 4.z oOvodai tanulas folyamatos,
jelentds részben utanzasos, spontan €s szervezett tevékenység mely a teljes
személyiség fejlodését tamogatja.

Kulcsszerepl6 az 6vodapedagogus, akinek szem::lyisége meghatarozé a gyermek
szamara.

Szabad levegén tartézkodas  biztositisa minden nap az id6jaras
figyelembevételével. A mozgas gazdagabb kinillatanak biztositasa minden nap
kotott és kotetlen szervezeti formaban. Mozjas tevékenység szervezése az
udvaron.

Innovacio

Az 6voda miikodését és eredményességét timogaté értek:zletek, szakmai forumok

1. Ovodaigazgatéi értekezletek

Elsddleges célja a kiegyensilyozott és nyugodt mikodési feltételek folyamatos biztositasa,

a pedagogiai €s szervezési feladatok intézményi szint(i koorcinalasa.

Felelose: Sinka Agnes-igazgatd

A vezet6i értekezletek idépontja altalaban: minden szerda 13:00 - 15:00- ériig.
Helyszine: Véci Alsévarosi Ovoda Vic, Vam u. 11,

Helyszin vagy idopontvaltozas esetén az érintettek id6ben ta ékoztatast kapnak.
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Az 6vodavezetd és a vezetdség tagjai alkalomszeriien vagy folyamatosan, egyéni igényeik
és érdeklodésik fuggvényében bekapcsolodhatnak a szakmai munkakozosségek,
munkacsoportok munkajaba, amelyek egyben ezeknek a munkacsoportoknak vezetdi

ellendrzését is magaba foglalja.

Az intézmény belsé kommunikacios rendszere

Célja: az 6voda pedagogiai és mikodési feladatainak koordinalasa, aktualis feladatok

litemezése ¢€s elokészitése.

Elvaras: - Az értekezletek Osszehivasa célszeriség alapon térténjen, résztvevdi a témaban
érdekeltek legyenek.

- Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony legyen az informacioaramlas
és kommunikacio.

- Minden munkatars szdmara legyen biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo hozzaférés.

- Az intézmény a szobeli, digitalis és papiralapu informacioatadas eszkozeit is
alkalmazza.

- A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy
irasban, folyamatosan jussanak el a munkatarsakhoz.

- Kétiranya informacicaramlas tdmogatd kommunikacids rendszer eredményes
mukdodtetése.
E-mail rendszer hasznalata minden Ovodapedagogus kotelessége a hatékony

informacioaramlas érdekében.

Ssz. Téma Idépont Felelés
1. Az dvodavezetés minden | Sinka Agnes

Pedagogiai-szakmai

koordinacios megbeszélések honap els6 hétfojén 1gazgato

rendszerességgel iilésezik,

szervezese: ; By He
; 2 : sziikség szerint kibdvitve a
ovodavezeto - tagdvoda- tésstvevik kit
igazgatok

2. | Tagévodakban torténd A vezetdi értekezleten Téth Tamésné-
pedagbgiai szakmai egyeztetett és az aktual-ls hefiy_ettes
koordinacios megbeszélések feladatok atadasa heti Lazar Andrea-
szervezése: rendszerességgel. helyettes

Bakos Istvanné
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Ssz. Téma Idépont Felelés
tagovoda-igazgatok - Konorot Andrasne
ovodapedagogusok tagovoda-igazgatok
Neveldmunkat kozvetlen segitd A vezetdi f::‘. 1:ekez]ete’:n‘ Sinka A’gnes

3. | koordincids megbeszélések egyeztetett €; az aktualis | igazgato
sitivesbin . feladatok atadasa. Lazar Andrea-
) ; o Ovodaigazgiatoval havi helyettes
ovodavezett - pedagogiai rendszerességg el, tagovoda- | Toth Tamasné-
asszisztensek igazgatokkal sziikség helyettes
ovodavezeto - dajkai csoport esetin. Bakos Istvanné

képviseldi

tagovoda-vezetok - pedagogiai
asszisztensek - dajkak
sziikség
6vodapedagogusok részvételével

esetén

Konorot Andrasné
tagovoda-igazgatok
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Ovodakézi Szakmai Munkakozosségek

Pedagoégiai munkat timogat6 szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozosség vezetd: Fullajtar Piroska- Véci Alsovarosi Ovoda

A munkak6zosségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijeldlt tagobvoda

A munkak6zosségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben

megjelolt idépont szerint.

A munkak6zosségi foglalkozasok helye és idépontja is valtozhat, az érintettek idében

megkapjak a tajékoztatast.

Célunk:

A Pedagogiai Program tartalmanak megfeleléen a megvaldsulast tamogato
tevékenységek, programok, szolgaltatasok szervezése vezetd, szervezo, iranyito
szerepvallalas segitése.

Az ovodapedagogusok szakmai kompetenciajanak fejlesztése, kozos fejlesztési
tertiletek kijellese.

TER értékelési rendszer bevezetése, értékelési teljesitmény célok megbeszélése,
gyakorlati megvalositasa.

OVI KRETA rendszer bevezetésének segitése.

Innovacios lehetdségek keresése, az egymastol tanulas tamogatasa hospitalasok
szervezesével,

Tovabbképzési tapasztalok megosztasa, atadasa.

Az 6voda - iskola kapcsolati rendszerének tovabb épitése, koordinalasa, gyakorlati

mélyitése.

Feladatunk:

Az éves munkatervben megtervezett feladatok megvalositasa, aktiv részvétel,
szerepvallalasra ¢sztonzés a munkakozosségi tagok, illetve az dvodapedagogus
kollégakkal valo egyuttmikodés altal.

Szakmai munka segitése az OVI KRETA rendszer alkalmazasaban tamogato —

befogadé — elfogadé modszerekkel.
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A TER teljesitmény célok szakmai megvalositasanal segitése, tudatos pedagogiai
kompetenciak alkalmazasaval.

Szakmai hospitalasok szervezése, betekintési lehetségek biztositasa, tudas
megosztas, tapasztalatcsere.

Szakmai tevékenység tervezés — megvalositas a pedagogiai kompetenciak
alkalmazasaval, onértékelés, onreflexio.

Az 6voda — iskola intézmény rendszeri kapcsolatrenclszerének szakmai
tovabbfejlesztése, gyakorlati tartalmak bovitése.

Ovodabol iskolaba atmenet megkonnyitése, beilleszk edés segitése.

A Difer mérési — értékelési, iskolaérettségi vizsgalatinak idérendi elkészitése.

A szakvélemények alapjan személyre szabott egyéni fejlesztési tervek alapjan a
gyermek egyéni fejlodési iitemének megfeleld fejles:tés biztositasa.

Ovoda vezetéi mesterprogram tovabbi figyelemmel l:isérése, szakmai munkaban
aktiv részvétel.

Sziilok szemlélet formalasa, kozos programok szervezése.

Elvaras:

Személyes bekapcsolodas, aktiv részvétel a munkak¢ zosség céljai, feladatai
megvalositasaban.

Személyes szakmai felkésziilés a kit(izott feladat meg;valositasaban a pedagogiai
kompetencia teriiletek figyelembevételével.

Hatékony és egyenértékii feladatvallalas a munkakoézosségben, pontos, preciz feladat
ellatas.

Szakmai informaci6 aramlas biztositasa a kozvetlen inunkatarsak és a
munkakozosségi tagok kozott.

A munkakozosség vezetokkel szembeni altalanos elv iras:
- Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallelas az onértékelési

kiscsoportokban

- Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek
megismerésére

- Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a

munkakézosség tagjaival

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:
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- Hatekony feladatvallalas a munkakozosségben; felkésziilés egy-egy
foglalkozasra, pontos és preciz feladatellatas

- A székhely és tagovodak szakmai és mikodésbeli ,,specialitasainak”
megjelenitése

- Szakmai informacio aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a

munkako6zosség kozott

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktualis téma és feladat szerint - az
alabbi eszk6zok és informaciok szikségesek:
- Az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai

Program, Munkaterv, TER Szabalyzat)

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

Ssz. Téma Idépont Megjegyzés
Szakmai munkak6zosség - Munkakoz6sségi
(3 alakulo ulés. tagok tajékoztatasa a
-Munkatervi feladatok, programokban vald
vallalasok megbeszélése, részvételrol.
meghatarozasa, -Informacié aramlas
véleményezése, megbeszélése,
elfogadtatasa. rogzitése.
-Egyéni TER szempontok -Egyéni TER
rogzitése az Ovi Kréta szempontok
rendszerben 2025. szeptember rogzitésének
-Ovikréta rendszer hataridejére figyelem
hasznalatanak tamogato felhivas.
segitségnyujtas. -Egyéni vallalasok,
-Szakmai nap szervezése: megbizatasok
oktober 18. tudatositasa.
Idépont egyeztetése
A kitlizott feladat -Szakmai
2, megvalositasanak szakmai egylittmikodés
értékelése, megbeszélése. tamogatasa
-A Difer mérési — értékelési, 025 ; -Eldzetes felkésziilés —
. ; . . oktober &
iskolaérettségi mithelymunka
vizsgalatanak idorendi -Konzultacio az
elkészitése, elokéeszitése. iskolaval, id6pontok
-Kapcsolat felvétel az egyeztetése
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élta}lanos iskolaval.
-TER célok attekintése

-Hospitalas
megbeszélése

Tudasmegoszté hospitalas
szervezése:

Téma — , Egyéni banasmod
¢s differencialt
mozgasfejlesztés vegyes
csoportban”

A tevékenységet vezeti:
Majer Judit
ovodapedagogus

-Elsd osztalyos gyerek
latogatasanak
megszervezese az
ovodaban.

-A Difer mérési — értékelési,
iskolaérettségi
vizsgalatanak id6rendi
elkészitése, elokészitése.
Hataridd: november 30.
-ONAP vizsga teljesitése
-Sziiloi ertekezlet
szervezése a tankoteles kort
gyermekek sziileinek

2025, nyvember

-Csoport kijelolése,
megfigyelési
szempontsor allitasa
-Dokumentumok
elokészitése, adott
feladat megbeszélése
-Konzultacié az
iskolaval, tanitokkal
-Idépont egyeztetése a
tanitonenikkel

-Az elbirt vizsga
teljesitésének
ellendrzése,
tanusitvanyok iktatasa

~Iskola-kostolgatd” — 2025 decerr ber - Adott idépont
gyakorlati megvalositas, egyeztetése az iskolaval
latogatas (Mikulas) -Miihelymunka
-Integracios szakmai lehetdségének
csoporttal kapcsolat megszervezése az
apolasa, kozos célok, integracios szakmai
feladatok megbeszélése. csoporttal.
-Iskolaérettségi -Konzultécio az
elokésziiletek, konzultacid igazgatoval, idépont
- Cserkész program — egyeztetése.
szakmai nap szervezése
Tudasmegosztd hospitalas -A mesterprogram
szervezése. tervének megtekintése
Téma: , A dramajaték -Dokumentumok
fejlesztd hatasa az megtekintése
6vodaban” -Csoport kijelolése,
A tevékenységet vezeti: - megfigyelési
Fullajtar Piroska e sze;g'npgoyntsor allitasa
ovodapedagogus
- TER szempontok
megvalositasanak

folyamatos figyelemmel
kisérése.
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- Ovikréta rendszer
hasznalatanak,
tapasztalatanak
megbeszélése.

-Szakmai nap szervezése
(Mester program
bemutatasa,
megismertetése, Szinesitd
programok)

Az elsé félév szakmai
munkajanak értékelése.
-Nyari élet terveinek
Osszeallitasa, egységes
kozvetitése.

-Nyari iskola-elokészitd
tabor projekt tervének
Osszeallitasa, otletgyujtés,
egyéni vallalasok
megbeszélése.

- ,Iskola-kostolgato” -
ovoda — iskola atmenet
gyakorlati megvalositasa
-Tudasmegoszto hospitalas
szervezése.

Téma: ,,A papirszinhaz
pedagdgiai lehetségei”

A tevékenységet vezeti:
Vass Judit 6vodapedagdgus

2026. februar

-Munkacsoport
kialakitasa,
feladatvallalas, otletek
megbeszélése

- Csoport kijelolése,
megfigyelési
szempontsor allitasa.
-A 2024-2025 nyari
iskola-elokészito tabor
projekt tapasztalatainak
megbeszélése, tovabbi
javaslatok, modositasok
rogzitése.

Tudasmegoszto hospitalas

- Csoport kijelolése,

SZErvezese. megfigyelési
szempontsor allitasa
2026. marcius - El6ado felkérése
-Feladatok
Téma: , Egészséges Osszeallitasa, felel6sok
életmodra nevelés az kijelolése.
6vodaban mindennapos -Csoport kijelolése,
mozgassal” megfigyelési
2026. aprilis szempontsor allitasa
szerepvallalasa
Az OVI KRETA rendszer -Kapcsolattartas,
alkalmazasanak 2026. majus idopontok egyeztetése
tapasztalatai. az iskolaval.
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= Nyéri élet tervezése
- TER értékelések és

megbeszélések elOkészitése

és elvégzeése

- Nevelés nélkiili munkanap

elokészitése

- Csoport kijelclése,
megfigyelési
szempontsor allitasa
-TER elokészitése,
vallalasok Gsszesitése

10.

Eves munkaterv
megvalositasanak
értékelése.

- Tovabbi célkitlizések
megvalositasa

- Munkakozdsség- vezetd

teljesitményének értékelése.
- Eves értékelés elkészitese.

- TER értékelések lezarasa

2026. janius

- Ovodaigazgato6
munkak6zosség-
vezetOvel értékeli az
elvégzett munkat.

- Beszamolo elkészitése
az 6vodavezeto részére.
- Elégedettség
mérésének elvégzése,
tapasztalatok
Osszegzese.

-TER elvégzése,
személyes konzultacio
megszervezeése az
6vodapedagogusokkal.
-A kovetkezo nevelési
év fejlesztési
feladatainak
meghatérozasa
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A sajitos nevelési igényii gyermekek integraciojat segité munkakozosség

Szakmai munkakozosség vezetd: Timar Erzsébet Timea

A munkak6z6sségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijelolt tagovoda

A munkakozdsségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben
megjelolt idépont szerint.

A munkak6zosségi foglalkozasok helye és idopontja is valtozhat, az érintettek idében

megkapjak a tajékoztatast.

Célunk:

s per

esélyegyenlOség biztositasa.

-A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak segitése a szakértdi véleményiikben
eldirtak szerint, a jogszabalyban megfogalmazottak alapjan annak érdekében, hogy
fejlodésiik az integralt kornyezetben biztositott legyen.

- A munkakozosség lehetGséget teremt a tapasztalatok megosztasara, a belso

tudasmegosztasra, illetve a kiilsé szakmai kapcsolatok kialakitasara.

Feladatunk:

-A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a
pedagogus kompetenciak tikrében.

- Az egymastol tanulas, a gyakorlati munka tamogatasa, innovacios lehetoségek gyakorlati
megvalositasa, tovabbképzési lehetOségek feltérképezése

- Az SNI gyermekek fejlédésének elosegitése gyakorlati tapasztalatok atadasaval.

Elvaras:
- Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok mindségi megvalositasaért.
- Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.

- Egymas szakmai munkajanak segitése.

A munkakozosség vezetbkkel szembeni altalanos elvaras:

- Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban
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- Torekvés a munkako6zosségi tagok személyes szakmai igér yeinek megismerésére és
megsegitésére

- Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megos:tasa a munkakozosség tagjaival

- Hatékony feladatvallalas a munkakozosségben, felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos
¢s preciz feladatellatas, hospitalas lehetoségének biztositasa

- Az integralt nevelésben részt vevd csoportok ,specialitasainak™ megismertetése

- Szakmai informéci6 aramlas biztositasa a kozvetlen munk: tarsak és a munkakozosség

kozott, jo gyakorlatok atadasa

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktualis téma ¢ feladat szerint - az alabbi

eszkozok és informaciok sziikségesek:

- Az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Munkaterv, TER Szabilyzat)

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Oktatasi Hivatal:
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Kornyezet megismerésére nevelés szakmai munkakézossége

Szakmai munkakozosség vezeté: Czank Edit Gyorgyi - Vaci Alsovarosi Ovoda
A munkakozosségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijeldlt tagovoda
A munkakozosségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben
megjelolt idopont szerint.
A munkakozosségi foglalkozasok helye és idépontja is valtozhat, az érintettek idében
megkapjak a tajékoztatast.
Célunk:
* Pest megyében felkért Zold Ovoda bazisintézményként a zold 6vodai
kritériumrendszer kovetelményeinek valo megfelelés.
»  Zold Ovoda bazisintézményi feladatok ellatasa.
* A neveldmunka mindségének tovabbfejlesztése a tovabbképzéseken szerzett

tapasztalatok atadasaval.

Feladatunk:
* A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a
pedagogus kompetenciak tiikrében.
* Az egymastol tanulas, gyakorlati munkat tamogatasa, innovacios lehetGségek
gyakorlati megvaldsitasa, tovabbképzési lehetdségek biztositasa.
» Tartalmas kapcsolatok kiépitése.
* A 7. pedagogiai kompetencia és indikatorainak megismerése,beépitése €s szakmailag
megfeleld alkalmazasa.
Elvaras:

»  Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok mindségi megvalositasaért.
»  Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.
* Egymas szakmai munkajanak segitése.
»  Zo6ld Ovoda kritériumrendszerének megismerése, beépitése a mindennapokba.
A munkakoézosség vezetokkel szembeni dltalinos elviras:
- Személyes bekapcsolodas €és aktiv szerepvallalas az  oOnértékelési

kiscsoportokban
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Torekvés a munkakozosségi tagok sz:mélyes szakmai igényeinek
megismerésére
Munkakozosségi  feladatok  koordinalasa, feladatok megosztasa a

munkakdzosség tagjaival

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalinos elvaras:

Hatékony feladatvallalas a munkakozouségben; felkésziiles egy-egy
foglalkozasra, pontos és preciz feladatellatas

A székhely és tagovodak szakmai és mnilkodésbeli |, specialitasainak”
megjelenitése.

Szakmai informécié aramlas biztositasa ¢ kozvetlen munkatarsak és a

munkakozosség kozott.

A munkakozosségi feladatok ellatisahoz - az aktualis téma és feladat szerint - az alabbi

eszkozok és informaciok sziikségesek:

Az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program,

Munkaterv)

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

Oktatasi Hivatal:

Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez. Hatodik javitott valtozata.

Zold Ovoda halozat honlapja

Ssz. | Téma Idépont Meg jegyzés
Szakmai munkak6zosség Elérietoségi lista aktualizalasa —
1. alakulo tilése. info "macidaramlas modjanak
Munkatervi feladatok rogzitése
pontositasa, véleményezése,
elfogadtatasa. 2025.

Z6ld Ovoda kritériumrendszere. | szeptembe
Zold konyvtar kialakitasa az |r
ovodakban.

Oszi zold iinnepkor attekintése.

Kornyezettudatos szemlélet
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formalasa — kornyezetvédelem:
Zsld Napok

bevezetése a 3 tagovodaban.

Szives Jeles

Az 0j projekt bemutatasa.

Zsld Ovoda halozat honlapjanak

kovetése, bekapcsolodas  a | 2025, Honlap kovetése:
tevékenységekbe. oktober www.zoldovoda.hu
Ovodai csoportok zold sarkainak
ellendrzése.
Palyazatok keresése, | 2025. Olyan palyazatok keresése, amibe a
bekapcsolodas. november- | gyermekcsoportok bevonhatoak.
Téli tnnepkor attekintése. december
Féléves értékelés 2026, Miihelymunka

januar
Betervezett feladatok
attekintése.
Hospitalas  szervezése-  téli | 2026. Gyakorlatorientalt-résztvevok
lehetdségek. februar kijelolése
Elozetes felkésziilés a 7.
kompetencia indikétorai alapjan
a Zold ovoda elvarasaira
fokuszalva.
Tavaszi z6ld tinnepkér | 2026. Feladatok 6sszeallitasa, felelésék
attekintése. marcius kijelolése, szponzorok keresése.
Hospitalas szervezese az Szakmai  segitségkérés, sziloi
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Ovodakertbe,

tevékenység bemutatasa.

egy oOvodakerti

egyliitmitkodés

Gyakorlatorientalt-résztvevok

kiejelolése.
Ovodai csoportok meghivasa, az | 2026. Akt v, hatékony részvétel.
Aprotalpak  ¢svénye és  a | aprilis
Madarbarat tandsvény Meg hivok  kiildése.  Szervezési
bemutatasa. feladatok kiosztasa.
Eves munkaterv | 2026. Ovodavezetd-munkakz3sség-
megvalositasanak értékelése. majus vezeidvel értékeli az elvégzett
Tovabbi célkittizések mur kat.
megvalositasa.
Fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa.
Munkakézosség- vezetd

teljesitményének értékelése.

Eves értékelés elkészitése.

Ovodakert munkacsoport

Célunk:

Szakmai munkacsoport vezets: Czank Edit Gyérgyi — Vaci .\sévéarosi Ovoda
Szakmai munkacsoport tagjai: Vaci Alsovarosi Ovoda Neve Gtestiilete

A munkacsoport foglalkozasainak helyszine: Vaci Alsovarosi Ovoda Vam utca,

Zart Facebook --csoport

-Fenntartani az Ovodakertet, megvalositani az Ovodikerti célokat
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-A neveldmunka minOségének tovabbfejlesztése a tovabbképzésen szerzett
tapasztalatok atadasaval.

-Bekapcsolodni a Kérnyezet megismerésére nevelés szakmai munkakdzosségébe.

Feladatunk:
-A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a
pedagogus kompetenciak tiikrében.
-Az egymastol tanulés, gyakorlati munka tdmogatasa, innovacios lehetdségek
gyakorlati megvalOsitasa, tovabbképzési lehetGségek biztositasa.
-Tartalmas kapcsolatok kiépitése.
Aktualitasok megjelenitése a honlapon
-A 7 pedagogiai kompetencia és indikatorainak megismerése, beépitése és

szakmailag megfelel6 alkalmazasa hospitalasok alkalmaval.

Elvaras:
-Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok, projektek mindségi
megvalositasaert.
-A kertpedagogia bevonasa a mindennapi oktato-nevelé munkaba.
-Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.
-Egymas szakmai munkéjanak segitése.
-Megosztott tudasanyag megismerese, hasznalata.
A munkacsoport vezetével szembeni altalanos elvaras:
-Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban.
-Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
-Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.
A munkacsoport tagokkal szembeni altalanos elvaras:
-Szakmai informacio aramléas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a

munkakozosség kozott

A munkacsoport feladatainak ellatdsahoz - az aktualis téma és feladat szerint - az alabbi

eszk6zok és informaciok sziikségesek:
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-Az intézmény mukodését szabalyozd dokumentumck (SZMSZ, Pedagogiai
Program, Munkaterv, TER Szabélyzat)
-Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
-Oktatasi Hivatal:
Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszeréhez. Hatodik javitott valtozata
-Iskolakertekért Alapitvany altal kozzétett kotelezo és ajanlott irodalom

-Alapitvany Oktatasi Portaljan megosztott tudasanya..

Ssz. Téma Idépont Megjegyzés
Szakmai munkacsoport elsé iilése. 2025. Elérhet&ségi lista aktualizalasa
-Munkatervi feladatok pontositasa, szeptember — informacidaramlas modjanak
véleményezése, elfogadtatasa. rogzitése
-Ovodakerti célok ismertetése. Zart facebook-csoport
-Ovodakerti szabalyok ismertetése, hasznalatanak megbeszélése
1. elfogadtatasa, a biztonsag

megovasanak érdekében.

Oszi 6vodakerti
tevékenységek attekintése,
megismerése.

Els6 projekt ismertetése,
felmeriil6 kérdések

megbeszélése.
Oktoberi feladatok, lehetoségek 2025. Zart facebook-csoport
attekintése. oktober hasznalata informaciok
2, Természetsarok alakitasahoz, atadasara
megujitasahoz otletek gyiijtése. Az aktualitdsok megjelentése a
Jeles- Zold napokhoz valo honlapon.

kapcsolodasi pontok feltarasa.,
megvalositasi lehetoségek a

Kertben.
Téli iinnepkér attekintése. 2025. Zart facebook-csoport
Tél1 kerti lehetéségek ismertetése. november- hasznalata informaciok
3. Téli projekt ismertetése, felmeriilo december atadasara
kérdések megbeszélése. Az aktualitasok megjelentése a
honlapon.
Féléves értékelés. 2026. Nevelés nélkiili munkanapon az
4. Betervezett feladatok attekintése. januar Ovodakert mitkédésének
bemutatasa, helyzetkép.
Zart facebook-csoport
hasznalata informaciok
atadasara
Csoportszobai természet sarok 2026. Sziilék bevonasa, fold kérése
bévitésére Gtletelés. februar Infografikus tablak bevonasa
5. Tavaszvaro projekt ismertetése, Zart facebook-csoport
felmerild kérdések megbeszélése hasznalata informaciok
atadasara
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Tavaszi jeles napok z6ld iinnepkor 2026. Lehetoségek keresése, faiskola,
attekintése Ovodakert bevonasanak marcius gazdabolt, gyiimélesos, csaladi
lehetéségei. kert latogatasara.
Zart facebook-csoport
haszndlata informaciok
atadasara
Az aktualitasok megjelentése a
honlapon.
Nyvari projekt ismertetése, 2026. Ovodavezeté-munkacsoport-
felmeriil6 kérdések megbeszélése. majus- vezetovel értékeli az elvégzett
Eves munkaterv megvalositasanak jinius munkat.

értékelése.

Tovabbi célkitiizések
megvalositasa.

Fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa.

Eves értékelés elkészitése.

Zart facebook-csoport
hasznalata informaciok
atadasara

Az aktualitasok megjelentése a
honlapon.
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OviKréta dokumentaciot és adminisztraciot timogaté munkakozosség munkaterve
2025/2026-0s nevelési évre

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekek} el és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogetast nyajtson. Innovativ
megoldasokat nyujt egy felhasznalobarat feliileten keresztiil ahol az 6vodai tevékenységeket

egy rendszerben kezelhetjiik.”'

A munkakozosség célja
e A szakmai- gyakorlati munka szinvonalanak emelése:. a nevel6 munka
hatékonysaganak novelése.

e A digitalis Ovikréta rendszer magabiztos hasznalatar ak elésegitése.

A munkakozosség feladatai:
e Az Obudai Meseerdé Ovoda minden pedagogusaval megismertetni a rendszert.

e Program hasznalat soran felmeriilt kérdésekre felkés:ziilten valaszolni, segitséget
nyujtani.

e Ovikrétan beluli hibakat felismerni, észrevenni €s jelzzni.

A munkaterv feladatainak iddbeli iitemezése:

Feladat Ideje Felelds Helyszin
: I8 Az éves feladat Fullajta - Piroska/
2025.09.04. ) Vam utca, Kolcsey
meghatdrozasa, gyakorlati Sinkz Agnes

+ A munkak jzosség tagjai Utca, Kertesz utca

teenddk egyeztetése
2. Jelenléti iv kezelése, Fullajté * Piroska/
2024.10.22. ) Vam utca, Kolcsey
felmerdiil6 kérdések Sinka Agnes

Utca, Kertész utca

konzultaciéja + A munkak 3z6sség tagjai

3. Csoportnapld feltdltésé Fullajta - Piroska
HORRARIOTOBIMENEE | ononcrs. o0 ' / Vam utca, Kélcsey

helye, médja Sinka Agnes

o= e Utca, Kertész utca
+ A munkak jz0sség tagjai

! Tudasbazis oviKRETA - oviKRETA - KRETA Tudasbazis (ekreta.hu)
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4, A gyermekek személyes

adatainak (adatvaltozasok,

Fullajtar Piroska/
Sinka Agnes

2025.03.5. 2 .. | Vam utca, K&
fejlédésmérs lapok, + A munkakdzdsseg tagjai 3, Kdlcsey
) Utca, Kertész utca

szakszolgdlati
szakvélemények) feltoltése
5. A nevelési év lezarasanak Fullajtér Piroska/
2025.04.23. ) Vam utca, Kolcsey
médjanak attekintése, Sinka Agnes

megismereése

+ A munkakozosség tagjai

Utca, Kertész utca

Budapest, 2025. 08. 26.

49

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

Fullajtar Piroska

munkakéozosség vezetd




A TER hasznalatat segit6 konzultaciés munkakozosség riunkaterve
2024/2025

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekl ¢l és
alkalmazottakkalkapcsolatos adminisztrativ feladataihoz infirmatikai tamogatast nyujtson.
Innovativmegoldasokat nyujt egy felhasznalobarat feltileten keresztiil, ahol az 6vodai

tevekenységeketegy rendszerben kezelhetjik.”

A munkakozosség célja:
e A Tudasbazis és a TER hasznalatanak segitése.
o Az Obudai Meseerdd pedagogusaival megismertetni a rendszert és a

teljesitményértékelésben segitségiikre lenni.

A Munkakézdsség feladatai:

e A munkakozosség feladata a pedagogusok segitése a teljesitménycélok és az otletek
megvalositasahoz.

o A lehetOségek feltérképezése (az intézmeény, a csoport és a pedagogus beallitottsaga
alapjan)

e A pedagogusok céljainak feltoltése az oviKRETA rerdszerbe.

o A felcsatolt célok ellendrzése, esetleges hibak megbe:szélése és javaslatok.

o A teljesitmények év végi értékelése,

e Tapasztalatok és otletek megbeszélése a kovetkezod nevelési évre vonatkozoan.

e A Tudastar hasznalatanak segitése.

A munkaterv feladatainak idébeli elosztasa:

Feladat Ideje Felel6s Helyszin
1. A teljesitmények és a TER Lénartné Kiss Virdg, Sinka | Vam utca
megismerése, feltoltéssel Agnes Kolcsey
kapcsolatos kérdések 2025. oktéber | Munkiikozdsség tagjai utca
egyeztetése, hataridék Kertész
utca
2. | Konzultacid, kérdések felvetése Lénariné Kiss Virag, Sinka | Vam utca
Agnes Kélcsey
Munkiik620sség tagjai utca
Kertész
utca
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3. A teljesitménycélok Lénartné Kiss Virag, Sinka | Vam utca
megvaldsitasanak ellendrzése, Agnes Koélcsey
kérdések atbeszélése Munkakdzosség tagjai utca
Kertész
utca
4, Tapasztalatok és otletek Lénartné Kiss Virag, Sinka | Vam utca
megbeszélése Agnes Kolcsey
Munkakozosség tagjai utca
Kertész
utca
5. A nevelési év végén a Lénartné Kiss Virag, Sinka | Vam utca
teljesitmények Agnes Kélcsey
megvalésuldsanak Munkakdzdsség tagjai utca
feltérképezése, értékelése Kertész
utca

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=122028162

Budapest, 2025. 08.26.

Lénartné Kiss Virag
Munkakézosség vezeté
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A TER

A teljesitményértékelés évenkénti lebonyolitasara a legkésobb augusztus 25-ig

nyilvanossagra hozott fiiggelékek (egységes, belsd értélelési szempontok) és az éves
munkaterv tartalmai szerint keriil sor. Az értékelés idOpontjai és a hataridok betartasa

egyfajta garanciat jelent, ugyanakkor informativ adatokat biztosit az intézményi munkaterv

vonatkozo tartalmaihoz.

A TER-hez kapesol6do Pedagé | Igazgat6 | Igazgaté-helyettes, | Szakmai | Hatdridé
feladatok gus Tagévoda- gazgaté | munka- | Idépont,
kozisség | Idétartam
) vezet
A teljesitményértékelés éves X szeptemb
tervezése erl.
(TER- terv)
Belso képzés szervezése az X Sziikség
értékeldk szamara szerint,
szeptemb
erl.
Intézményi szabalvzatok, X 2025.
dokumentumok attekintése, szeptemb
aktualizalasa erl.
Személyes teljesitménveélok X X x X Janius 30
kijelolése legkésobb
augusztus
31
szeptemb
er 30.
Az igazgato az érickelésbe X szeptemb
bevonhatja az adott erl.
pedagdgus munkdjara
ralatassal biré szakmai
munkakozosség- vezetoket,
az intézmény mas vezetdit.
Adatgyiijtés: az ellendrzés és X X X Munkater
értékelés adatainak vi
folvamatos régzitése az tartalom
oviKRETA feliileten. szeptemb
erl-tol
majus 31-
: 1g.
Az oviKRETA felilet X aprilis 1-
igénybevételével kikérhetd tol
az értékelendd személy
tekintetében a sziilék
véleménye is, azonban
fontos, hogy a kiilsé és
kiilongsen a nem
szakemberektdl érkezd
megéallapitasokat megfeleld
koriiltekintéssel kell
figvelembe vennie.

52




A TER-hez kapcesol6dé Pedagé | Igazgaté | Igazgaté-helyettes, | Szakmai | Hatirid6
feladatok gus Tagévoda-igazgaté | munka- | Iddpont,
kizisség | Idétartam
vezetd
Személyes teljesitménycélok -4 Egyéni
megvalosulasat igazolo ¢s/vagy
tartalmak folyamatos munkater
feltoltése az oviKRETA vi
feliiletre. litemezés
szerint
szeptemb
er 1-t6l
majus 31-
ig.
Adatgyiijtok (értékelésbe X x X Munkater
bevontak) konzultacios vi
egyeztetése: az értékelési tartalom
folyamat folyamatos €s
ertekelése, az igazgato szilkség
tajékoztatasa, belsd képzés szerint
Folyamatos és kolcsonos X X Munkater
szakmai kapcsolattartas vi
(szakmai munkak&zosségi tartalom
foglalkozasok, szakmai Egyeztete
beszélgetések, tt és
tapasztalatcsere, tev./fogl. spontan
latogatasok stb. alkalmak
Az értekeléshez sziikséges X Folyamat
adatok sszegyiijtése és osan,
attekintése Junius 05-
ig
A kozremiikodo javaslatot X X TER- terv
tehet egy, vagy tobb Jjunius 05-
értékelési szempont, vagy a ig
teljes ¢rtckelés pontszamara
az értékeld vezetd szamara,
aki a javaslatot mérlegeli.
Elbzetes értékelési javaslat X TER- terv
készitése, az értékelendd Junius 10-
személlyel torténd kozlése ig
Felkésziilés az értékeld X TER-terv
beszélgetésre: Egyéni igény Junius 15,
szerint az értékelt
Lonértékelést” készithet, és
az ¢értekeld beszélgetésre
elékésziti az altala
sziitkségesnek vélt egyeb
dokumentumokat.
Személyes értékeld X X X X TER-terv
beszélgetés Janius 30-
12
Ertékeld beszélgetés
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A TER-hez kapesol6dé Pedagé | Igazgaté | Igazgaté-helyettes, | Szakmai | Hatdridd
feladatok gus Tagévoda- gazgat6 | munka- | Idépont,
kozosség | Iddtartam

vezetd

Az értékeld beszélgetésre az intézményvezetés altal készitett iiten ¢zésnek megfelelden keriil sor.
Amennyiben az értékelt pedagogus onértékelést kivan késziteni, ¢ z onértékelés elkészitésére —
igény esetén - legfeljebb egy hét all rendelkezésre.
Az értékelés elott allo pedagogus — legalabb egy héttel az értékel¢ beszélgetést megeldzen —
atadja / feltolti az oviKRETA feliiletre az értékeld vezetdnek az onértékelését tartalmazo
(pontozott és szoveges indoklassal/kifejtéssel ellatott) Onértékelésst,
Az értékeld beszélgetés soran (szikség szerint) az oviKRETA feli Jeten, illetve igény szerint
egyvéb formaban az alabbi dokumentumok bemutatasara keriilhet :or:
— A pedagogus személyes teljesitménycéljai megvalositasal igazold dokumentumok
—  Csoportnaplo
—  Fejlédési naplok
— Egyéni fejlesztési tervek
—  Gyermekproduktumok
- A megvaldsulast igazold, eredményeket bemutatd egyveb dokumentumok
Az értékeld megbeszélés résztvevoi:
- az értékeld vezetd
— az értékelendo személy
— az értékeld vezetd altal felkért kozremiikddo, aki javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési
szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékelé vezetd szamara, aki a javaslatot
mérlegeli
valamint
- ha kézremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendo személy kérésére annak a
szakmai munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az érté celend6 személy részt vesz
Amennyiben az értékelend személy a teljesitményértekelésevel lapesolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell, mely észrevétel az oviKRETA
teljesitmeényértékelési feliiletén is rogzitésre keriil.

Az 6nértékelest, és a X TER-tery
kézremiikédoi javaslatot is augusztus
mérlegelve, az értékelendd 15-ig
személy

teljesitményszintjének

megallapitasa.

OH honlap nyomonkévetése: X Julius 31-
Szakmai, modszertani ig

ajanlas a pedagogusok,

vezetok

teljesitményértékeléséhez.

A véglegesitett pontszam és X augusztus
a teljesitmény-szint rogzitése 25-ig

a teljesitményértékelési

clektronikus rendszerben.

A véglegesitett pontszam és X augusztus
a teljesitmény-szint értékelt 25-1g
személlyel torténd kozlése.

A vezetdk és pedagdgusok X augusztus
értckelése zarasanak / 25-ig
lebonyolitasanak hatarideje
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A TER-hez kapcsoléd6 Pedagé | Igazgaté | Igazgaté-helyettes, | Szakmai | Hatdrido
feladatok gus Tagbévoda-igazgaté | munka- | Iddpont,
kozbsség | Idétartam
vezeto
A véglegesitett értékelés X augusztus
kézbesitése elektronikus 25-ig
dokumentumkeént az értekelt
személy részére a
teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben,
Teljesitményszintek szerinti X augusztus
besorolasok clkészitése, 3l
dontés az esetleges
illetményeltéritésrol.
A TER miikédésével valo X X X X Ertckelo
elégedettség mérése - online beszélgeté
kérdéives felmérés az st
ertekeltek korében. kovetden
A teljesitményértékelési X szeptemb
folyamat értékelése, er 1.

erdsségek, fejleszthetdségek
¢s a fejlesztés iranyainak
meghatarozasa, szikség
szerint az intézményi TER
szabalyozas korrekcioja

Gyermekvédelmi szakmai munkacsoport

Munkacsoport vezeté: Czank Edit Gyorgyi — Vaci Alsovarosi Ovoda

Gyermekvédelmi megbizottak: Petrikne Kérmendi Izolda — Kertész utcai Tagovoda

Majer Judit — Kolcsey utcai Tagovoda

Munkacsoport foglalkozasok helyszine: Vaci Alsovarosi Ovoda

Munkacsoport foglalkozasok ideje: a munkatervben megjelolt napokon: 13:00-15:00 oraig

Fogado ora: Minden honap elsd szerda 13:00-14:00 oraig

A fogadoorak idopontjardl a sziilok a tagovodak sziiloi falitjsagjain kapnak tajékoztatast.

Céljaink a torvényi elvarasok szerinti milkodés soran:

e A prevencio, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség

kialakulasanak megeldzése,

illetve szitkség szerint segitségnyujtas, valamint
egyuittmukodeés a killonbozé intézményekkel és szakemberekkel.

e A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.

e Szoros kapcsolat kialakitasa a koOzvetlenil, vagy latens modon segitséget kérd

csaladokkal.

e Egyiittmiikodés a gyermek problémajanak megoldasaban segité mas szakemberekkel

a gyermek harmonikus személyiségfejlodése érdekében.
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Figyelembe vessziik:
e Az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek kulturajat.

e A sajatos nevelést igénylo gyermekekkel kapcsolatos torvényi elvarasokat és

intézményi alapelveket.

o A differencialt fejlesztés lehetoségeit a hatranyos helyzetii, a nehezebben kezelhetd

és a tehetséges gyermekek szamara.

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a pedagogiai programban részletezett

feladatok betartasaval végezziik.

Gyermekvédelmi feladataink:

Az évodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermek:k nevelése az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerint. FelelOs sajat hataskorében a rabizott gyermekek védelmeéért.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa minden Ovodapedagogus feladata, tagovodak
gyermekvédelmi megbizottjai - a tervezett megbeszélések:n tul - egyéni igényeik szerint

tartanak kapcsolatot a munkacsoport vezetojével és egymassal,

Gyermekbalesetek megel6zé: ¢

Ditum Teriilet Helye Felelds
. . , , " Sinka
2024, augusztus 30, Munka- és tlizvédelmi oktatds Véci Alsovdrosi Ovoda Agnos
Gyermekbalesetek és ellatasuk L o Sinka
2024, augusztus 30, VaciAlsovarosi Ovoda :
Allergids gyermek az 6vodaban Agnes
2024, szeplember 26 Tiizriad6 terv végrehajtasa Vici Alsovarosi Ovod Sluch
. szep : lizriado terv végrehajtas: ci Alsévdrosi Ovoda | .
; - " Kolcsey utcai Konorét
2024. szeptember 26. Tiizriad6 terv végrehajtisa
P tena s e Tagdvoda Andrasné
, . Pa
2024. szeptember 26. Tiizriad¢ terv végrehajtasa Kertész utcai Tagovoda P::srz;or
. Véci Alsovarosi Lazar
2024, szeptember 24. Bejarasi le elvégzé
zeptember ejarasi szemle elvégzése ) .
e Kélcsey utcai Konorot
2024, tember 24, Bejara mle elvé
szeptember gjarasi szemle elvégzése Tagévoda Andvhank
g ; Bakos
2024, szeptember 25. Bejdrasi szemle elvégzése Kertész utcai Tagovoda Tebedaiii
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Belso ellendrzési terv

A vezetdi ellendrzések célja az ovodapedagogusok szakmai munkajanak segitése, a
pedagdgiai programban megfogalmazott célok, feladatok, elvek, gyakorlatban torténd

megvalosulasanak ellendrzése, a szakmai munka javitasa.

Az ellendrzés és értékelés alapelvei az alibbiak:

= Az értékelés teruletei lefedik a miikodés valamennyi teriletét

* Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyozé dokumentumainkban foglaltak
betartasara

* Az ellen6rzés formai (megfeleldségi) €s tartalmi (mindsité értékelési)
feladatai az 6nértékelés modszereivel torténnek

* A szakmai munka értékelésének alapjai az intézmeényi elvarasokra alapozott
onértekelési eés a kilso szakmai ellenorzés és értékelés, valamint az altalanos
pedagogiai elvarasokra alapozott — a pedagogusok elémeneteli rendszeréhez

kapcsolodo - nyilvanos szempontok alapjan torténik.

Az ellenérzésben az Ovodavezetdn kiviill a tagovoda-vezetd a szakmai munkakozosség

vezetdi és a belsd onértékelési csoport vezetd és tagjai is részt vesznek.

Az ellendrzés teriiletei:
* Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkalmazottak munkaja
* Taniigyigazgatas
* Fizikai kornyezet
*  Gazdalkodas/Ugyvitel

»  Munkaltatoi jogkorbdl adodo ellendrzés

Taniigy-igazgatasi terv

Az intézmény miikodését biztosité taniigy igazgatasi feladatok
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Feladat Felelos Hatarido
Felvételi és mulasztdsi naplok megnyitasa igazgato 2023.09.01.
'odai eléjegyzési naplé megnyitdsa igazga .09.01,
Ovodai el ési napl t 16 2022.09.01
g igazgato
A 2022/23, nevelési évre szolo éves S o,
munkatervinelidklstek elldazitise munkakoz.'c:sségj\ ezclok 2021.09.29.
gvermekvédelmi fel:16s
Mulasztdsi naplok havi zardsa, hianyzasok 1 minden hénap utolsé
bsszesitése Svodepedagognsok napja
Hidnyzdsok igazoldsa, Gsszesitése ovodapedagdgusok folyamatos
A gvermekek adatainak nyilvéantartisa, az ovodapedagogusok.
adatvédelem biztositdsa ovodatitkdr folyamatos
v e o 4 igazgatd E
Hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa gyermekvédelmi felz16s folyamatos
" i igazgato,
Uj dolgozdk regisztralasa az OH rendszerében dvodatitkdrok 2022.09.30.
R NN STty igazgaté, évodatitké rok 2022.10.15.
KIRSTAT naprakész feltéltése, a viltozasok 8 igazgat6 Siivarnatns
napon beliil térténd rogzitése ovodatitkarok -
Az dvodakdtelesek ovoddba jardsdnak
figyelemmel kisérése, igazolatlan hidnyzas esetén | 6vodapedagbgusok folyamatos
a sziikséges intézkedések foganatositasa igazgato
Beilleszkedési. magatartasi, tanuldsi zavar miatti | 6vodapedagégusok Jiiksé én
vizsgdlati kérelem elkészitése igazgato, SIS SR
Tankotelesek névsordnak dsszedllitisa, : = ey
megkiildése Kéznevelési és Kulturlis Féosztaly ;lgaaz%:asl :’ g;ggi;:g‘lf ;ﬁk 2023.03.01.
és az iskolak részére gycsop -
igazgato i e ;
Gyermekek ovodai eléjegyzése tagovoda vezetd 20123, fguilis karmadik

vezetd helyettesek

hete

Felvett gyerckek névsordnak kifiiggesztése.
esetleges fellebbezések elbirdlasa, tovabbitisa

igazgato

2023. majus utolsd
munkanapja
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Uj gjr'crekck'beiraﬂ(ozam étkezési igazgat6 2023 06.15.
megallapodasok megkdétése ovodatitkdrok

Uj csoportok kialakitasa, csoportok beosztisa évodavezetd 2023.06.15.
el R LT
" jgji%gfﬂﬁf;‘;;;‘amamw % igazgato 2023.08.31.
Ovodai eléjegyzési naplo lezardsa igazgato 2023.08.31.

Munkaltatoi feladatok tervezése

Igazgat6

Tervezési feladat

Hatérid6

A képesitési kévetelmények figyelembevételével az 6voda
dolgozoinak alkalmazasa

legkésobb a munkaba allas napja

A koézalkalmazottak besorolasa, illetmény-elémeneteli
rendszerének figyelemmel kisérése

folyamatos

Anyagi ¢s erkolesi elismerés kifejezése

lehet6ség szerint/folyamatos

A kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése

folyamatos

A miuiszakrend elkészitése

10 nappal a miiszakrend életbe
1épése elott

A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa,

> ly
ellendrzése gk
Hianyzasok nyilvantartasa, tilmunka elrendelése folyamatos
Vezet6 helyettesek feladatai

Feladat Hataridé

Felvételi és mulasztasi naplok ellenérzése

minden hoénap elsé hetében

Munkabeosztas szeptember
Ugyeleti rend havonta
Szabadsagolasi terv elkészitése, kifliggesztése 2024. majus

Eves beszamolo6 a 2023/24. nevelési évrol

2024. junius 15
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Ovodapedagégusok feladatai

Tervezési feladat

~lataridé

Mulasztasi és csoportnaplok kitoltése, éves tervek
elkészitése

2023, szeptember 30.

Szuloi nyilatkozatok alairatasa

2023, szeptember 10.

I. félév nevelési terve, szervezési feladatai

2023. szeptember 30.

I. félév nevelési tervének ertékelése

2024, januar 31.

I1. félév nevelési terve, szervezési feladatai

2024. februar 1.

I1. félév nevelési tervének értékelése

2024. majus 31.

Nyari nevelési terv és szervezési feladatai

2024, jinius 01.

Eves beszamold a 2023/24. nevelési évrdl

2024 jinius 10.

Fejlodésmero lapok vezetése és a sziilok tajékoztatasa
évente 2 alkalommal

“olyamatos

Mulasztasi naplok vezetése, leadasa a helyetteseknek

minden honap utolso
munkanapja

Ovodan kiviili programokhoz késziilt nyomtatvanyok
kitoltese

indulas elott

Igény szerint pedagogiai vélemények elkészitése

‘olyamatos

Gyermekvédelmi felelos feladatai

Feladat

latarid6

Gyermekvédelmi munkaterv elkészitése

:1023. szeptember 15.

Konzultacio a masik egységben 1évé gyermekvédelmi
felelossel

folyamatos

Csoportokkal valo kapcsolattartas

jolyamatos

Eves beszamolo a 2023-2024-es nevelési évben végzett
munkarol

22024, junius 24.

Munkakozosség vezeték

Tervezési feladat

Hataridé
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Eves munkaterv elkészitése 2023. szeptember 15.

Munkakozosségi foglalkozasok lebonyolitasa A nevelési évben 5 alkalommal

Eves beszamol6 a 2023-2024-es nevelési évben végzett

munkarol 2024. junius 24,

Marketing tevékenység

Célunk, az Ovodankrol kialakult pozitiv kép ersitése, a helyi sajatossagok és arculat
megtartasa és az 6vodaban dolgozok munkéjanak mindségi fejlesztése a partnerkdzponta
gondolkodas és szemlélet jegyeben;

Fontosnak tartjuk, hogy az érkez6k mar az dvodaba lépve jO benyomast szerezzenek az
intézményrél. Ez sokszor olyan aprésagokon mulik, mint a szépen dekoralt, esztétikus
elotér, az egységes stilust tikrozo kilso jegyek, az épiilet tisztasaga, illetve az 6vodaban
dolgozo felnéttek beszédmodora, nyitottsaga, segitokészsége.

Az 6voda imazsanak kialakitasa és hirnevének apolasa minden dolgozé kotelessége, feladata
nemcsak az ovoda falain beliil, hanem kiviil is. Egy nevelési intézmény dolgozojanak
megjelenése, viselkedése, kozdsségi oldalon valé megnyilatkozasa modell értékii.

o Tisztasagot és harmonikus szinvilagot, stilust kozvetitd 6sszkép biztositasa minden
épiiletben,;

o Izléses, visszafogott, az dvoda mindennapokat bemutaté dekorécié biztositasa;

e Sziilék bevonasa azokba az ovodai programokba, amelyek segitik az oOvoda
életének bemutatasat és a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési célok és
szemléletgyakorlatban torténd megismertetését (iinnepek, sportnapok,...) A
tamogatd, egyuttmikodd sziildi tevékenység elismerése, megerdsitése. (oklevél,
szobeli koszonet stb.),

* Rendszeres tajékoztatas az ovodai életrol, eseményekrol, fejlesztésekrol;

Vac, 2025.08.29.

Sinka Agnes
Igazgatd
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Vici Alsévérosi Ovoda SZMSZ

Vici Alsévérosi Ovoda

(cim:2600, Vac Vam utca 11.)
OM azonositd: 032742

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Vici Alsovarosi Ovoda

SZMSZ
Az intézmény teljes neve, OM azonositéja: Készitette:
Vici Alsévirosi Ovoda / e §iﬁk_a Agnes
032742 |= v igasgaté
\ o X5 Ph
A Vici Alsovarosi Ovoda Szervezti és Miikodési Szabalyzatanak
elkészitésében a neveldtestiilet kozremiikodott (Nkt. 25. § (1)
Auload A dver
Lazar Andrea Sinka Agnes
Jjegyzdkinwvezets igazgato _
.—'1‘2“____ g ,1{[( 7!—-{;/;: (.ckf
To6th Tamasné Konorét Andrasné
hitelesitd hitelesitd

© Bakos Tamdsné

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasira vonatkozo helyi szabalyokat a Sziilgi Szervezet

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban yéleményezte és timogatja annak megvaldsitasat.
.'L"s lllllllll ’O...AQ%‘...l.\'{&{il...-..'.’llii.il’..l....l‘.

Sziil6i Szervezet elndke
Tovabba
A neveldmunkit segité alkalmazottak a Szervezeti és mitkodési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatist megkaptik

------------------ L T T

Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Vaci Alsovarosi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Onkorményzat Keépviselo-testiilete (Kuratorium
++./2025. (...) szdm1 hatdrozatdival jovahagyta.

L T T T Y semes

A fenntart6 képviseletében
Ph
A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)

(Nkt. 25. § (1) Megtaldlhaté az 6voda honlapjan: www.alsovaroesiovi.hu
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
Verzioszam: 1/2025.

Késziilt: 2 példany

Iktatoszam: 286/2025




Vici Alsévarosi Ovoda SZMSZ

TARTALOMIJEGYZEK
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1A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata ... 10
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5.1. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje .......ooeivevniniirissisnsissessessines 14
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

- 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelete a nemzeti koéznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrl (Aht.)

- 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012, évi L torvény a Munka Torvénykonyverol (Mt.)

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

- 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

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

- 2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

- 1993. évi XCIII torvény A munkavédelemrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

- 1995, évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

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

- 2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

- 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobgdzasanak egyes kérdéseirdl

- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szerek belsd kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérol (Ber.)

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokril, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgg lati intézmények mikodésérol

- Az egyenlo banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozlitasardl szold 2003, évi CXXV.
torvény

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

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézményekr6l €s a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

- A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
veleményezésérol szolo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet

- 2771997, (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-ovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

- 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tirtdzkodas alapvetd szabalyairol
20616 elbirasaira

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

- 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 'épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

- 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondiskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekveédelmi intézmények, valamint személyek szalimai feladatairdl és miikodésitk

feltételeirol
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- 2008, évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairol

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

- (éltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

- Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eitv.)

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

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi
eléirasokrol

- Az intézmény hatalyos alapito okirata

- Nevelotestiileti hatarozatok

- Igazgatoi utasitasok

Az oOvoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatiasok (Oktatasi
Hivatal):
o A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu

gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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1.A szervezeti és miikddési szabdlyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMS?) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az Ovodu kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly n:m utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

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

1.2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szebalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kire

- Pedagogiai program
- Szervezeti és mikodési szabalyzat

- Hazirend

1.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 4116
gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teiiletére, hasznaljak helyiségeit,

Iétesitmeényeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananiik ki (személyi hataly).
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A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatélyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket

jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore, visszavonasig szol. Ezzel egy
idoben hatalyat veszti a 17/2023.(111.13.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenkent,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen. Modositasa az igazgaté hataskore, a nevelGtestiilet

bevonasaval.

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo

miikddésébil fakadé-szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetjét, ellatando alap- €s kiegészit6
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkoret és a feladatellatast szolgalo
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas fenntartoi,

tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
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Okirat szama:19/312-8/2023

ALAPITO OKIRAT

1. A koltségvetési szerv neve:
Vici Alsovarosi Ovoda

1.2 A koltségvetési szerv székhelye, tel:phelyei:

Megnevezése Cime

Vaci Alsévarosi Ovoda Székhely: 2600 Vac, Viimutca 11.

2. | Vaci Alsévarosi Ovoda Kertész utcai
Tagovodaja

3. | Vaci Alsovarosi Ovoda Koélcsey utcai
Tagovodaja

2600 Vac, Kirtész utca 9..

2600 Vac, Kolcsey utca 4.

2. A koltségvetési szerv alapitisaval, megsziinésével bsszefiiggé rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitisanak ideje: 1994.04.14..

2.2 A koltségvetési szerv alapitisira, dtalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:

Vac Véros Onkormanyzat

Székhelye: Vac, Marcius 15. tér 11,

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyito szervének, feliigyeleti szerv ‘nek
Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képvisels-te stiilete
Székhelye: 2600 Vac Marcius 15. tér 11.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak:

Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2600 Vac Marcius 15. tér 11

12



Vici Alsévarosi Ovoda SZMSZ

4, A koltségvetési szerv tevékenysége:

A kiltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolisa

Szakagazat szama szakagazat megnevezeése
1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haromeéves és annal id6sebb

gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

4.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakdgazat rend szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korméinyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal valo

013350 o
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szabadid6sport-(rekreacios sport-)
081045 ) R
tevékenység és tamogatasa
Sajatos nevelési igeny(l gyermekek 6vodai
09120 ; ity _ _
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
091140
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SZMSZ

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
A gyermekek, fia alok és csaladok
104060 . _
életmindségét jav 10 programok
Esélyegyenléség elosegitését célzo
107080 A g e
tevékenységek és orogramok

4.2 A koltségvetési szerv miikodési kore:

Vac Varos kozigazgatasi teriilete

S. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

S.1. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizdsi rendje

Igazgatojat Vac Varos Onkorméanyzat Képvisels-testillete A pec agogusok 1j eletpalyajarol szolo

2023.évi LIL torvény és annak végrehajtasarol szold 401/2023. VIIL 30.) Korm. rendelet

figyelembevételével — hatarozott idotartamra nevezi ki. A kine\ ezéshez a koznevelési miniszter

egyetértése nem sziikséges. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorléja a polgarmester

5.2A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jo;rviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly

L. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LI1. térvény a pedagogusok 1]

ovodapedagogus

életpalyajarc]
2011. évi C3:C Nkt

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segitd | 2023. évi LI. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betolté szemily,

a) dajka, 3 § 25. pont i)

¢) pedagogiai asszisztens, 3 § 25. pont «:)

g) intézményi titkar dvodaban 3 § 25. pont )

3. | Munkaviszony

2012, évi L tirvény alapjan
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6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. figgelék szerinti vazrajzq alapjan

A koltségvetési szerv fenntartéjinak meghevezése:
Viac Véros Onkormanyzat

székhelye:

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv tipusa:

6voda

Alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése:
6vodai ellatas

gazdilkoddsdval dsszefiiggd 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 Alsévarosi Ovoda Kertész Utcai | 2600 Véc, Kertész utca 9.
Tagintézmény

2 Vaci Alsovarosi Ovoda Kolesey Utcai | 2600 Vac, Kolcsey utca 4.
Tagintézmény

A feladatellitasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszdm

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Vaci Alsovarosi Ovoda 150
Székhelyintézmény

2600 Vac, Vam utca 11.

2. | Vaci Alsovarosi Ovoda Kertész Utcai 70
Tagintézmény

3. | Vaci Alsévarosi Ovoda Kolcsey Utcai 100
Tagintézmény
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A feladatellatast szolgdlé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti i az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga = funkcidja,
szama vagy a vagyon | célja
hasznélati joga :

1. | 2600 Vac, Vam utca | 4429/8 hasznalati jog - dvodai

=4 ellatis

2. | 2600 Vac, Kertész 4208 hasznalati jog ovodai

utca 9 utca 1. ellatas

3. | 2600 Vac, Kolcsey | 4518/13 hasznalati jog ovodai

utca 11. ellatas

ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2(111- (XI1.31.) Korm. rendelet 5.§

SZMSZ

(4.) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a Vaci

Alsovarosi Ovoda 2023. december 13. napjan kelt, 2024. jajuar O1. napjatol alkalmazandd

19/312-7/2023 okiratszami modosito okirattal végrehajtott mod sitasa szerinti tartalmanak.
Kelt: Budapest, 2023.december 19.
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3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges

eloirasok

A Vaci Alsovarosi Ovoda (koltségvetési szerv) az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyité szerv dltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, wvégrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehaijtasat a Vac Véaros Onkorményzat Gazdasagi Hivatala valamint az 6voda koézott meglévo
mindenkor hatalyos Egytittmiikodési megallapodas, Vac Véaros Onkormanyzata és Vac Varos
Onkormanyzatanak Gazdasagi Hivatala valamint a Vaci Alsovarosi Ovoda kozott a

Munkamegosztas és Felelosségvallalas Rendjérdl alapjan kell elvégezni.

3.1 Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorliasanak rendje

- Az intézmény az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalloan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idoszakaban meg kell hatarozni:

- az eszkoz (vagyontargyak, beszerzeési, felujitasi) szikségletet,

- mukodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

- feladatellatés kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan: 6vodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasira, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elviras a jogosult munkajaval szemben:
- az oOvoda igazgatOoja ¢€s helyettese Kkotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Ovodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,

hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd,
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valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, tal:arékos gazdalkodasra.

3.2, A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaris, 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 eldiranyzit-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyizédnie arrol, hogy
- adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,
- az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi 1eljesités iddpontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetOek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iiten tervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilviantartisba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvéiyesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

3.2.1. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Vac Varos Onkorrianyzatanak Gazdasagi Hivatala
valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

- személyi juttatasokat,

- munkaadot terhel6 jarulékokat,

- dologi jellegii kiadasokat,

- afenntarto altal folydsitott ellatasokat,

- az ellatottak juttatésait,

- felhalmozasi kiadasokat,

- mikodési bevételeket,

- altalanos forgalmi ado bevételt,

- tamogatas éves 0sszegét,

- azintézmény létszamkeretét.
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A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormaényzat altal meghatarozott szempontok szerint,

az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarté és a Vac Véaros Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala

részére.

3.2.2. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja és az Gvodatitkar:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikkség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények -

megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenorzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint el6iranyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elolegek kifizetését és annak megtértilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez szitkséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet
a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

a Vac Varos Onkormanyzatianak Gazdasagi Hivatalaval kozosen elkésziti a sajat
hataskort és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagintézménnyel
és a Véac Varos Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala munkatarsaval,

a pénzeszkozoket biztositja a tagintézmények részére mely az operativ
mitk6déshez sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert osszegeket elkilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz

a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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3.2.3. Az dvodatitkdr gazdilkoda4si feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

- a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagox, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

- felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol, az
igazgatd kotelezettségvallalasa utdn a Vic Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi
Hivatala felé

- részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

- aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvan:artasat folyamatosan vezeti,

- vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi ny Ivantartasat.

3.2.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitdsa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavu titemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

3.2.5 A koltségvetés végrehajtasara szolgdloé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11742094-16793552
- aszamlavezeto pénzintézet neve: OTP Bank
- aszamlavezeto pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u 3-7.
a koltségvetési szerv adoszama: /16793552-1-13
A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasck az 6nalld koltségvetési szerv

hataskoérébe tartoznak.
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3.2.6.Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHossziu” bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az

Ovoda neve, cime

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo tgyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatoja, az altalanos igazgato-helyettese , az igazgat6 tavollétében helyettesitési mindségben
minden iigyben, és az Ugyviteli dolgozé a munkakoéri leirasaban szerepld ligyekben. A
tagintézmény bélyegzéi kotelezettségvillalisra és ellenjegyzésre nem hasznilhaték,
intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésikre

vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija, miikodése

4.1.Az intézmény irdnyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalldan
dont minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az intézmény
tagintézményei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen

magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
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a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembevételevel alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelesi foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id(rartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettesek kozremilkodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
- ala- és folérendeltség,
- azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetok,
- illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott melléren jeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésebol-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egyuttmiikodési kotelezettseget is. (Isd. fuggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiil:3désre vonatkozd eldirdsokat a

munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

4.2. A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felel6s az intézmény szak izer(i és torvényes mitkodéséért,
az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban irinden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas lataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo <érdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartésaval gy: korolja. Az igazgatoja jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés éagazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 éve1ként nyilvanos palyazati eljaras

keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatott,

22



Vici Alsévarosi Ovoda SZMSZ

Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal elirtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idbtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az Ovoda vezetésének elsé szamu vezeto tagja, aki kozvetlenul és
felelésen iranyitja az igazgato-helyetteseket, illetve tagintézmények igazgatoit. Kapcsolatot tart
az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az
SZMSZ- ben szabalyozott modon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltat6i jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhaté. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelotestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatdjanak kiemelt feladatai

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellen0rzése,

- a nevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése €s ellendrzese,

- a meghatéarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

- a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel,

- koltségvetési szerv informéaciés és kommunikécios rendszerének kialakitasa €s
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idGben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

- a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eléirt adatszolgaltatasok
biztositasa

- a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabilyainak
kidolgozasa, a szabalyzat mitkodtetése,

- anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélt6 szervezése.
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Az igazgato feladat- és hataskore

- a szill6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egyuttmiikodés,

- anevelbtestiilet vezetése,

- anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elOkés:itése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittm (ikddés,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

- agyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megsze “vezése.

Az 6voda igazgatéjival szembeni dltalinos elvarasok

- az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

- azintézmény szervezetének és milkodésének stratégiai vezet ise és operativ iranyitasa,

- azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irany-itasa,

- az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

- avezetdi kompetenciak fejlesztése,

- az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelen be az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat,

- szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagégiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatckba épiilését,

- a pedagogiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezet(i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

- hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

- ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaisal a belsé feladatmegosztasrol,

- a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszinti nyomon koévetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

- aziranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,
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- jarvanyiigyi vészhelyzet idején killonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje

figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre, csak

hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az évoda igazgatéjanak Kizarolagos jog- és hatiskore

a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

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

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmeny

cégszeri alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval

érvényes.

Az 6voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
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- felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséert, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhato gondossaggal valé kez:1éséért

- a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alk almazasanak biztositasa,

- a munkaltatéi  aktusokban  megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

- azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon redeltetésszerii hasznalataért,

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gizdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,  adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, vilamint annak teljességéért és
hitelességéért,

- azintézményi szamviteli rendért,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves te jesitményértékeléséért,

- aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betarturasaért,

- a hatékony informaciés és kommunikiciés rendszer kialakitisiért és
miikodtetéséért,

- a mindsitd vizsga, a minOsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

- gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
kerlljenek, és a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

- abels ellenérzés megszervezéséért és mitkodéséert,

- az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

- az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak é; hataskoroknek az intézmény
szervezeti egyseégeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

- atagintézmény-igazgatok €s/vagy igazgato-helyettesek irényitasaért

- a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenorzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedaggiai Programban nisghatarozottak alapjan,

- a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az

ellatia a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos

feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért, —
a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés
alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat-modositdsi  kérelmek  Osszeallitasaert,
ellenorzéséeért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért Vac Varos Onkormanyzatanak
Gazdasagi Hivatala felé,

a nemzeti és oOvodai tunnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélto megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenorzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

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

a pedagogus gyakornokmindsité 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 tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon

keresztiil torténd ellatasaért,
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- akoznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozék alapnyilvantartas rendszerének
mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéseéért,

- az adatkezelést meghatarozo normék szerinti mitkodés ellendrzése

- az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kiilakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatéba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

- a szakert6i bizottsag szakérti véleménye alapjana gyyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

- azanevelo- és oktatdbmunkat kozvetleniil segité munkak irben foglalkoztatott szakember,
aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, ejleszté vagy tehetségfejleszté
foglalkozast tarthat, annak — megfelel6 végzettségérdl, «zakképzettségérol a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggy6zodik,

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyben, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé

ellatasaert.
4.3.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljardsrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairésa, kiadasa, - amely az
ugyirat érveényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabbéa a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az &
hataskorébe tartozik. Mivel nem minésiil a hataskor atruhdzasinak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelosség nerc széll at, a hataskor gyakorloja
telies mértékben felel a dontésért. Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkéi tovabb nem ruhéazhato, A
kiadméanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az igazgatd kilon utasitasban vagy szabalyzatban <iadmanyozasi jogot biztosithat

ligyintézonek és vezetdnek is.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgato éltal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cime, iranyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

- azirat iktatoszama,

- az (gyintéz0 neve,

- azigyintézés helye €s ideje,

- azirat alair6janak neve, beosztasa,

- intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegeének végen, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltintetni.
A hitelesitést a kiadméany 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
korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanykent csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda

igazgatoja.

Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében

- az 6voda milkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

- a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmeény nevében kiadott leveleket,
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a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozpont allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és iigyészségek vezetéi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozaii jogkorrel osszefiiggd dontések
iratait,

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellerdrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit osszefoglald
értékeléseket,

az intézmenyi koltségvetéseket és koltségvetési besz: molokat,

az eloiranyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi €s orszaggytilési képviselok megkeresésével ¢ sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgat6 dltal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselGjeként torténd eljards rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja ét: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd inasként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kiivetkez6k szerint:

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

Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalrazasban meghatéarozott tigyben
és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként ljarni.

Az egyes vezetSk a fenntarto elStt az adott teriiletik igyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az ntézmeényt. A  tagintézmény
pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében az igazgatd és/vagy
tagintézmény-igazgato feladata a szakmai kozremiikodlss.

A székhely, tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az  értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodo merések, ellendrzések elvégzését

a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfeleléen.
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- A székhely, tagintézmény igazgatdinak a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

- Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgéja, idépontjanak rogzitése.

- Az oktatdsi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a

mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmaényozdsi jogkorok:

.
2 16 g8 ¢
Kiadmanyozasi, alairasi jog gn g; § E gn
D =
=0 e 2 gg 2
Tagintézmény-igazgaté szabadsaganak engedélyezése X X
Tagintézményben dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaido beosztas alairasa tagintézményben X
Munkaid6 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 tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek eldkészitése soran
hozott kozbensod intézkedéseket, megkereséseket, X
amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

4.4. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat- és hatdskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:
Nevelotestiilet: 286

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus) 28f6
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Neveldmunkat segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott ¢ Ikalmazottak: 19 fo

(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar ovodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 3 f6

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2023, évi LIL. torvény 1-2.
szamu melléklete, valamint az aktuélis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
dvodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapu timogatisa jogeim a szamitott létszam
alapjan kell meghatarozni

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj €letpalyajarol
sz0l6 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato,

- igazgatohelyettesek

- tagintézmény-igazgatok

- Ovodapedagdgusok,

- pedagogiai asszisztensek,

- gyogypedagogusok,

- Ovodatitkar,

- dajkak,

- udvaros-karbantartok.
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvian. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az Ovoda és a Torz:konyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. Az Gvodapedagogus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriise géért, valamint az e térvényben
eléirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelés. A Torzskonyv rogziti az Ovodara €s a

tagintézményekre vonatkozo adatokon kivill, a dolgozék munkafelvételének, illetve
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munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyv kozponti nyilvéntartasa. A dolgozok
6vodan beliil - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelosségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fuggelék, a személyre szolo6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga

tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozé feladat- és hatiaskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelésségi szabalyokat az éltalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a

munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakor megnevezeését,
- a munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

- a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret,

- az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
- a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

- a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettséget,

- a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott

- szakmai munkakdzosség vezeto,

mébdszertani munkak6zosség vezetd

mentor a gyakornok mellett,
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- cukorbeteg gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvalésitisanak rendje

Az Onkormanyzat ltal fenntartott 6vodat és annak tagintézmé 1yét az Ovoda vezetdsége vezeti.
Az igazgatd, feladatait az igazgato-helyettes, a tagint ¢zmény-igazgatok, a szakmai
munkakozosség vezetok, kozremikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa
munkaid nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartasi

id6szakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgaté adja. Igazgato helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,

tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold ok manyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége minazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kézvetlen munk atarsai munkajukat munkakéri
leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelosséggel: beszamo isi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai raunkajara, a belso ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az dvoda vezetdsége hetente tart

megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetéi szintjei:
- igazgato
- igazgatOhelyettesek

- tagintézmény-igazgatok

A kibovitett vezetoség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyit3, tervezd, szervezd, ellendrzé,

ertekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

Az dvoda vezetosége véleményezi és értékeli

- azintézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,
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az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,

- a felujitasok rangsorolasat,

- aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

- apedagogiai munka eredményességét,

- az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
- képviseleti demokraciaval a tagintézmény igazgatokon keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti el6 €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
keésziil. A tagintézmény igazgatok a havonta tartando megbeszeléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartozo tagintézmények miikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 tagintézményekbe tovabba a tagintézményekbdl a
vezetOség felé.
Az Ovoda vezetOségének a tagjai a belsO ellenorzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A Kkibdvitett vezetdség tagjai:
- igazgato,
- igazgato-helyettesek,
- tagintézmény igazgatok

- szakmai munkakozosség vezetok,

A vezetés tagjai véleményezo és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre

bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A kibdvitett ovodavezetoség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd,
ellenorzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibovitett vezetosége havonta, illetve szitkség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatod hivja ossze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi iilésein

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

Az intézmény vezetéségének tagja az igazgato-helyettes, felad atai, hatiaskore

Az Ovoda vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato keésziti el.

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

kozremiikodésével latja el:

- atagintézmény- igazgatok
- a szakmai munkakozosség vezetok,
- anevelémunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
- koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelds:
- a pedagogiai munkaért,
- a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
- a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési prog-amjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
- a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéseéért.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilés¢ mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at az igazgaté-helyettesre:

- Kozvetlenil és felelosen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.
- Kapcsolatot tart a tagintézmény- igazgatokkal
- Dontésre elOkésziti a tagintézmény-igazgatok bevonasaval az intézmény

miitkodésehez sziikséges jogszabalyban eloirt belso szabalyzatokat.
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Jarvanyugyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkozok
segitségével - a nevelOtestilleti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok
készitésérodl és archivalasarol.

A tagintézmény-igazgatok bevonasival elésegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval el6segiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését

Megszervezi az intézményi szintl évnyito és évzaro értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkozokon
mindenki elérheté legyen.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

El6késziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az dvoda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hatéskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellen6rzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szol6 konzultaciokon.

Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kozremikodést biztosit,

Reészletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd negbizasa alapjan kepviseli az
intézményt kilso szervek elott.

Kiadméanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A tagdvoda- igazgatOk feladatai, hatdskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkekori leiras alapjan, az évoda
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az 6voda igazg:16ja felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban szoban.
Kozvetlenil és feleldsen iranyitjak tagintézményiik nevelStestiiletét és egyéb dolgozoit.
Feladatai:
- atagintézmény, alkalmazotti és nevel6testiiletének vezet¢ se,
- az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az ovoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendr::ése, értékelése,
- a tagintézmény nevelStestiletének jogkorébe tawozo dontések elokészitese,
végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellenorzése,
- akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,
- a tagovodaknak biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszeri gazdalkodas, a
kételezettség betartasa, betartatasa,
- a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol valo
gondoskodaés, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés ¢lapjan,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,
- kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral
- kapcsolattartas a szocialis segitdvel a tagintézményt érint kérdésekben,
- az 6vodan beliili munkakzosség mitkodésének tamogatasa,
- pedagogiai palyazatok irasa, irasanak dsztonzése a nevelGiestiilet korében,
- a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valé kapcsolattartis,
- ahelyi dontések elokészitésében egyiittmiikddés a munke vallaloi érdekképviselettel
- egyuttmitkodés a tarsintézményekkel, Pedagogiai ¢zakszolgalattal, Gyermekjoléti
Szolgalattal, civil szervezetekkel,
- az 6voda igazgatojaval egyeztetve a tagintézményber foglalkoztatott alkalmazottak

feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,
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vezetése alatt allo a tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda
igazgatojanak Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelosségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

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

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben,

részt vesz a teljesitmeényértékelésrol szolo konzultaciokon,

az Otévenkénti kilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

a Sziiléi Munkakozosséggel valo egyiittmikodés,

a tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az Ovoda
igazgatoja felé,

az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
— mindezért anyagi felelésségvallalas,

az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldémunkat kozvetlenul segit6 alkalmazottak iranyitasa, tevékenységik ellendrzése és
értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenorzésében, értékelésében valo részvétel,
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagintézményében a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidé nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

tagintézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

tagintézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézmeényi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valé kapcsolattartas, a szocialis segitd munkajanak intézményi
térhogaté.sa,

az intézmény muikodéséhez szikséges jogszabalyban eldirt belsG szabalyzatok

elokészitése, az igazgato-helyettessel valo kdzremikodeés alapjan,
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Feladatainak tertiletei:

hataskorébe utalt pedagégiai: a belsd ellendr:és, értékelés elvégzése sajat
tagintézményében,

hatdaskorébe utalt taniigy igazgatdsi: az intézméiy taniigyi dokumentaciojanak
naprakész vezetése, a pedagogusok taniigyigazgatasi dokumentacidja vezetésének
naprakész ellenrzése, értékelése, a tagintézmén/ben, torténd bebdvodazas és

beiskolazas feladatainak jogszerl és az intézményi eljé rasnak megfeleld levezetése.

A tagovoda- igazgatoja felelds:

a gyermekbalesetek megelozéséért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rész nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmuzotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséert,

az  Ovodavezetés altal hozott dontések (allisfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,

a rész nevelGtestiileti neveldémunka iranyitasaért és elle norzéséért, értékeléséért,

a kotelezd tantigyi (papiralapi) nyilvantartast felvalt) elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikodtetése,

a taniigyigazgatasi feladatok jogszerii megvalositasanak helyi ellenérzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges tirgyi feltételek biztositasaért,

a tagintézmény leltaranak, vagyonanak megovasaért,

a helyi sziil6i munkakozosség mikodtetésének segitéseért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a teljesitményértékelési szabalyzatban a helyi fe adatellatasi helyre vonatkozé
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaént,

jarvanytigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasteli beszamolasi kotelezettsége

nevelési évente egyszer kiterjed:

- a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtas ara,

- abelso ellenérzések, értékelések tapasztalataira,
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- az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmdnyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Szakmai munkakozosség-vezetd feladata, hatdskore

A nevelétestilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t
évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgaté irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkako6zosséget az intézmeny vezetGsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az Ovoda

igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

- aszakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése,

- osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosseg €ves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagogiai Programok alternativaja
alapjan,

- a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése,

- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

- értekezletet dsszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- azUj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében 6és ellendrzésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,
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a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkédjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyaj; feldolgozasa, felhasznilisa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség muikdjardl a nevelési év végén,
beszamol6 a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbi ejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyasorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munk akapcsolat fejlesztése,

meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakterilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének sze vezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az Ovoda szakmai munkéajanak iranyitasat an, tervezésében, szervezésében
eés ellenOrzésében, értékelésében osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitmén /mérés adatgyiijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi  értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitéséber,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentiimok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentéacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flizetek, naplok),
ellendrzi a munkakoz6sség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezet6ség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az ntézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, nap rendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekoto szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott,

beszamol a nevelbtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
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- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munké4jat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgato vagy az igazgato-helyettesek felé,

- adott témaban egyiittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriletén a
pedagodgiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

- allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

- az ovoda igazgatoOja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves
tervezO munkajat,

- az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a tagintézmény-igazgatoval ellenorzi
a pedagogusok szakmai munkajat, az itemterv szerinti elorehaladast és az
eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazéasara,
kitlintetésére,

- az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé mindsitése

elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajival szembeni elvdras:

- részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

- a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara tortén6 tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

- torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

- munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

- kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyittmilkodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz,
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részt vesz az Ovoda szakmai munkéajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok
minositési eljarasaban,

Osztonzi a neveldtestiilet tagjait oSnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljeik megvalésitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertan: tudasra van sziksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozod formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikaciojan
alapul,

szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyit:mikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagogiai prcgram modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése),
a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szekmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

a munkakozosség neveld - oktatd munkajanak felelds irinyitasa, kiemelt figyelemmel a

pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyuliisara,

A szakmai munkakézdsség-vezetd részletes feladatait, alapvet? felelosségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kil erjed:

- a munkakdzosség éves munkajardl szolo irasbeli értél.clés elkészitésére,

- az éves munkatervben atruhazott ellentrzési, mérési, i:rtékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

- A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai riunkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modsze -tani rendezvényeken.
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Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az ovodakozosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo és kdznevelési

dolgozo alkalmazottak, gyermekek és szileik, torvényes képviseloik alkotjak. Az Ovoda

koézosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény

megvalOsitja céljait a kovetkezok:

OvodavezetOség,

neveldtestiilet,

szakmai munkak6zosségek,

nevel6-oktaté munkat koézvetlentil segité alkalmazottak,
egyeb alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

sziil6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

- a nevelOtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

pedagégus-munkakorben, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat

kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

- aszakmai munkako6zosseg,

- a nevelomunkait kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,

pedagoégiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremikodésével az igazgato és a feladatellatasi helyen mikodo vezetd fogja Gssze.

A Kkapcsolattartas formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- foérumok,

- rendezvények.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonbozé doniési forumokra, neveldtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a don:3si, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delezalt képviselot meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott —munkavallalok, ezért —muinkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket é€s jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok i életpalyajarol és a 2012, évi I
torvény a Munka torvénykonyve, tovabbé a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi a'kalmazott tagja. Az ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, muikavégzésik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzédés és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontesi jogok illetik ineg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozcjat es kozosséget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi jogga rendelkezd kozosségeken kiviil
az ovoda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, 7éleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatolat €s véleményeket a dontés-
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedeés meghozatalanak feltétele. A jogk¢r gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyeteért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizaiolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyikorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbseg (50%+1f6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az oOvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapesolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a

munkakori leirés, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kiozosség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonbszd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatoja fogja ossze. A kapcsolattartasnak
kiilénboz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelSbben
szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy killonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A telies alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény igazgatoja akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keril sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiaskore

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossege alkotja. A nevelOtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg €s szabalyozza.

A neveldtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo

szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelOtestiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
- atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
- aneveldtestilet képviseletében eljaro pedagogus kivalas: tésa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
- ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Gvoda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
- szakmai konzultacio,
- értekezlet,
- egyéb megbeszélések,
- javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarél,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- évente torténd beszamolok,
- a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfo2almazésa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t a kbvetkezs dontési jogkoreit

- a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedag sgus kivélasztasarol, Nkt. 70. §
(2)

- a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. §(2)
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A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formai és rendje

Az ovoda nevelOtestillete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatoja sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjellése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Munkako6zosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezéseket az ovoda igazgatoja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelétestilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatoja hivja ossze.
A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:
- a Pedagodgiai Program,
- a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
- a Hazirend,
- a Munkaterv,
- az ovodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,
- abeszamolok,
- az Onértékelés és kulsd értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyito értekezlet,
- félévi nevelési értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.
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A tagbvodat érintd igyekben a rendkivili tagintézméryi nevelGtestiileti értekezlet
osszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a tagintézmiényben dolgozé pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagdt a nevelOtestiileti irtekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelotestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annik kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhato jogkort nevelGtestiileti dontéshez kapcsol3d6 véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveld estillet ezt kovetden hozza meg
doéntését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel(restileti értekezlet vonatkozod
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakoild sziil6i kozosség képviselojét.
Az igazgatd a nevelotestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol szolo
jegyzokoényvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az ovoda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az irasban
kotelezéen eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség 1z értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszimoldjat benyujtja az oOvoda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato iixadalyoztatisa esetén az 6voda
igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelotestiileti értecezlet megnyitasan (50%+1f0)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet don:éseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestuleti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, em |ékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kor yvvezeto és hitelesitOk nevét,

- ajelenlévdk nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- ameghivottak nevet,

- ajelenlévOk hozzaszolasat,

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
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- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelttestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestilet kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszelések, intézményi gyilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az évodai munkaterv é€s a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza

meg. Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a

pedagdgusokat.

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

- az OvodavezetOségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az ilés Oket érintod
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozo pedagégusok keérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az OvodavezetOség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,

melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kuilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyo neveldtestiileti munka szervezetileg elkiilonil. A havi

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilén

folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

51




Vici Alsovarosi Ovoda SZMSZ

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozoss(ze a neveldtestiilet tagjai az

6vodapedagdégusok

Jogillisa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érintd <érdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti véaltasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato, 1agintézmény-igazgatdja,

Az dvoda ovodapedagégusainak létszama: 27 f6

Heti munkaidé: 40 6ra

- kotott munkaidd: 32 ora. /1. sz. melléklet a 2023. évi LIl torvérvhez

-2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) .z 6vodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel wvalo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részéber, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestillet munkajaban
valoé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

szazaléka, 26 ora.

Délel6tti beosztas:

Hétfotdl- cstitortokig: 6:30-13:00, 7:00-13.30-ig.

Pénteken a kotelezé draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutini beosztas:

Heétfotol- csiitortokig: 9.30-16-ig.

Pénteken a kotelezo oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmeény a teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyerriekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, ovodapedagogusonként és csoportonként Gsszesen napi két éra

atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda regge! 8.00 ora elott vagy a délutani
idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezett:n nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktatd munkat kézvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Az 6vodapedagégusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zOsseg vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei €s a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

az éves titemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelétestillet altal elfogadott itemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziildi értekezletén a szilldkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, méjus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda éltal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az dvodiban miikodo szocialis segitével és az Ovoda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéajahoz sziikséges eszkozok jegyzéket, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a szilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelozése és megszintetése
érdekeében,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos mikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,
a munkaéjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleloen alkalmazza,
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- szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

- €ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el

- tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetodek,
megvaldsithatoak és redlisak,

- igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

- tdjékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének

torvényi valtozasairol, azok eljarési folyamatarol,

Adminisztrativ teend6k ellatdsa:

- afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

- a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

- a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacit vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallis, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakira kiterjedden,

- amérések adatainak vezetése, elemzése,

- az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

- az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vizetd keérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 6sszegzése,

- statisztikak hataridére torténd elkészitése,

- a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hirrul,

- sziiloi értekezleteken feljegyzést készit,

- szildi tajékoztato készitése, kihelyez¢se a tankotelezettség

halasztasanak/megkezdésének folyamatarol

A pedagogus tevékenységével szemben tdmasztott belsé elvir:isok
- anapi foglalkozasok eszkozeinek elékészitse,
- viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,
- korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és

sikeres miikodés (asszertivitas),

54



Vici Alsévérosi Ovoda SZMSZ

- szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

- Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlod viselkedés,

- nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

- viselkedésére jellemzd a belsé meggy6zddésbol szarmazé humanitas és gyermekszeretet,

- motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsiganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

- felhaszndlja az intézményi meérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

- arendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

- pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

- alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

- kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egytittmikodésre,

- pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen,

- tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

- tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

- alkalmazza a differencialés elvét,

- ¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklddésuket,

- redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

- tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

- munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

- céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilénbozd
értékelési modszereket, eszkdzdket,

- visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
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- pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

- munkaja soran érthetGen és a pedagogiai céljainak megfel:16en kommunikal,

- a kapcsolattartas formai és az egyiittm(ikodés soran husznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kulonbozé infokommunikicios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

- sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemazi €s fejles zti,

- a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a n.agas elvarasoknak megfelelden
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziil6l: felé,

- képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien ki ¢jezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

- ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human ténye:dit meghatarozé gyermekek,
pedagégusok, szilék értékrendjét, hagyomanyos és Kkorszeri taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

- évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajinal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

- az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolocld személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az érickeld beszélgetésre, részvétel a
zar¢ ertékelésen.

- akornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak tamogatasa

a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szaba yzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed «i.
Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végen az egész éves teljesitniinyét kell értékelnie irasban a

nevelStestiiletnek.

Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 fo
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Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudisanak megfeleléen az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatéarozott teriiletre kiterjedéen,

feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program
az SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

alkoto moédon egyiittmilkodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egytittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitéasa,

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait,

a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

Fennmarado id6ben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagogusokkal és szillokkel hatékony egytittmiikddést alakit ki,
specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszer(ilen valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit,

segitséget nyujt az évodapedagogusoknak a sajatos nevelési igény(l gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az ovoda szocialis segitdjével.

sziléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast nyujt az dvodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértOi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az

ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalésitasahoz,

57




Vici Alsévirosi Ovoda SZMSZ

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
- az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoloco személyes teljesitménycélok

megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Felelgssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda bels6 szabalvzataiban ra harulo feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed «i.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbes:¢lést tartanak, az intézmény

igazgatojaval, a tagovoda-igazgatokat tajékoztatjak a fontosabb kirdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irisban értékeli a nevelSte:iiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleménvezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézniény-igazgato.

Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozoé dajkak kapcsolattartasat a tagovoda-igazg;atok, igazgatod helyettesek és a
dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél
feljegyzés készill. A csoportban dolgozd Ovodapedagdgusok ¢s a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6./odapedagogusai folyamatosan

tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhato informaciokrol.

Létszam: 14 6
Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaidé beosztisa:
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Délelott: 6-14 -ig,
Délutan: 9-17 -ig

Feladata:

biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtéseben;
ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelOzési teendoket; kisebb baleseteknél
elsosegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa —
baleset és fertdzésveszély elkertilése,

munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételevel,

a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagogus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket felugyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCRP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

Konyhai feladatok ellatisa

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
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Az étkezéssel kapcsolatos feladatok:

- A talalékonyha mitkodésének élelmiszerbiztonsagi feltételeit isineri és betartja.

- A talalokonyhan csak az dvodavezetd (0vodavezetd-helyettes tagovoda-vezetd) altal kijelolt

dajka tartozkodhat a vezetOk altal meghatarozott id6szakban.

- A talalokonyhan az eldirasoknak megfelel6 ruhazatban végzi a ‘eladatokat.

- Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddket, feladatok ellatasat, a konyha takaritasat a NEBIH

és a HACCP eldirasainak megfeleléen végzi.

- Atveszi az ételszallitotol a tizorait. A mennyiséget, minGséget és a szallitassal kapcsolatos

eléirasok betartasat ellenorzi és dokumentalja. Negativ észrevételeit jelzi a vezetonek.

- Az ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleloen taiolja, megfelelé homérsékleten

kiadagolja. Sziikség esetén maghomérdt hasznal, ennek adatait dokumentalja.

- Tizorainal kiadagolja az ételeket, talal, ételmintat vesz. Az ételmintas tasakokat felcimkézi, 72

oran at az erre a célra rendszeresitett hlitoszekrényben tarolja.

- Ftkezés utan a dajkak altal csoportokbol kihozott edényeke:, evoeszkozoket, poharakat a

higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja. A fehér edérvek mosogatasa az eldtisztitas

utan: fertotlenités, oblités, szaritas.

- Mosogatast kovetden az edényszaritorol a szaraz edényeket elrakja.

- Mosogatas utdn a mosogatot cseppmentesen attorli. A konyhat sziikség esetén, illetve uzsonna

utan minden esetben kitakaritja.

- A hlit6k hémérseékletét €s tisztasaganak ellendrzését napi rendszerességgel végzi.

- A konyha altalanos tisztasagat és rendjét fenntartja.

- A talalokonyhan elhelyezett jelenléti ivet a feladatok elvégzése itan alairja

- koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkdz0kon, illetve munkateriiletén,
karbantartast igénylé allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

A feladatvégzésre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

- ¢élelmiszerekrol sz0l6 jogszabalyok

- kozegészségligyi jogszabalyok

- munkavédelemrol szolo jogszabalyok ismerete, betartasa

Személyes higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

- szitkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eloirt orvesi alkalmassagi vizsgalatokon

- munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoéruhat
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- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elirasokat; a munka megkezdése elott, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezdédhetett koteles kezét tisztara mosni €s
fertotleniteni.

- naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertétlenit6s lemosassal

tisztitja meg.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, — kommunikacids s
beszédmintajaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, az egymas mellett levo csoportok
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén az egymas
mellett 1év6 csoportok ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 9-14-ig sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a tagintézmény-igazgato

engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,

evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban az
intézmény adminisztraci6s adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
mikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato
Létszam: 1 {0
Munkaideje: heti 40 ora
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

e B8-16 -ig tart.

Feladata:
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- gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

- elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,

- feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartas: az anyagszdmadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

- elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést stb.,

- az Ovodara ervényes rendeleteket, utasitasokat bet(irendes mutatoba bejegyzi,

- elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazés:.

- az igazgaté altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

- abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hatarid Sre elkésziti, elpostazza,

- az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

- vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantart¢ lapokat,

- gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumertumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- aszemélyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitdsa alapjar,

- irattari selejtezést végez,

- azigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvéantartja a pedaggus-igazolvanyokat,

- kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben

- az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébél adodoan szénitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgat 5 részére,

- gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

- kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

- az igazgat utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja,

- gazdalkodik az ellatmannyal,

- keészpénzeldleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

- Jarvanylgyi helyzet idején az igazgatd Utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

- vezeti a nevelOtestileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Felelossége kiterjed:
- a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
- az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

- az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségere.

Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

- az lUgyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogillasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az o6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat &
tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo
feladatokat jogallasatol fliggben az 6vodapedagdgus iranymutatésa alapjan veégzi.

Létszam: 4 fo

Beosztasa, munkaideje: heti 40 ora
Fobb tevékenységek:

- az intézményben folyé pedagogiai munka segitése,

- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint,

- a foglalkozsokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

- iigyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

- részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban,

- jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,
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- az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 5ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eizkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

- segit a gyermekek hazabocséatasanal,

- az Ovodapedagogusi utmutatds alapjan onalloan egyéri vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

- a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pelagégus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

- jarvanyugyi helyzet idején az 6vodapedag6gus Utmutatésa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

- ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutdni id¢szakban nem fejlesztd, iskola-
elokeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktat?t munkéat koézvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30,) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:
* kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato f:1é.

A koznevelési dolgozik kiozossége

Karbantarté-udvaros, fiité

Létszam: 3 {6

Beosztisa, munkaideje: 40 6ra

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. k.dzvetlen felettese az igazgato-
helyettesek tagovoda-igazgatok. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletitket érinté
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kizosséget alkotnak.

Feladata:

- az ovodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, tak:ritasa, locsolésa,
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a kert szakszerii dpolasa, gondozdsa, az 6voda koruli teriileten is,

a finyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

az épuletben lévo disznévények sziikség szerinti apolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a Ilépcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérdl vald
gondoskodas.

segiti az Ovodapedagogusok és a dajkak munkajat,

tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,

a szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgyljtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, szitkség szerint fertotleniti,

tevekenységét jo0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

feladata, hogy a munkaterilletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,

koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelosségét, vezeti az errdl szo6lo
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tugyel az épliletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

flitési szezonban a szitkséges fiit6i feladatokat ellatja.

Feladatat a munkakoéri leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerli hasznélatdért és biztonsagos

tarolasaert.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,
kételes a felettesének azonnal jelezni. ha a munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot
észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra.
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Beszamoldsi  kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettes: felé, tovabba a munkakori

leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhazasara, a feladatok ellatiasaval
megbizott beszimoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkczo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelltestiletet azokrol az tgyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevelOtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiil:t jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az dvoda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak idoOtartamara, hatarozott idore adja. A mezbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestillet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelOtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési :vben muikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagol: vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkér gyakorloja a
nevelGtestiletet tajékoztatni koteles azokrol az ugyekrél, amelyekben a neveldtestilet
megbizasabol eljar. A vezet6k a tevékenység befejezés:kor irasban tajékoztatjak a

nevelGtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol

A nevelGtestllet feladatkérébe tartozé lgyek dtruhdzésara alap, :in a nevel6testiilet az alabbi

szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témaban jogkorét:
- szakmai munkak6zosség,

- tagintézmények esetében intézményeken ativeld szakmai muikakozosség is lehet,
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozod tigyek atruhdzasa esetea tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen

tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizot nak az eljart iigyben végzett
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munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a nevelbtestillet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek
atruhazasarol a nevelGtestilet nyilt szavazassal, egyszeri szOtobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelétestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorlé6i: az é6vodapedagégusok szakmai

munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai és
modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyé nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozésség munkajat
munkako6zosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetSjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szolo munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a
tagintézmeény-igazgatoval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész nevel6 testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kdzvetleniil
is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezetOk, az igazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban €s/vagy

emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet

folytatja:

- javitja az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejleszti, tokeletesiti a modszertani eljarasokat,

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

- tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat,
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segiti a kilonbozé programok elkészitését, szilkség szerint annak felulvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javasliitétel az intézmény vezetdjének
a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszealitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznzk az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgy(ijtésben,

szakmai moédszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktato munka belso fejlesztésében (tartalmi és mo iszertani korszertsités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretckrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formiiira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozciti egyittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartal nat érint6 kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonbozé szinti Ovodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon t(nténd eredményes szereplés
lehetéségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenorzésében,

kozremukodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, 1 szabadidd hasznos eltoltésével

osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igény(i és a talmozottan hatranyos helyzetii

o puy
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szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagogusok
onképzéséhez,

kozremukodnek az intézmény tanfelugyeleti ellenorzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol készuld elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosseggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyuijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényil,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgél6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egyuttm{ikodés az  intézményben  miikodd  szakemberekkel:  pszichologus,

gyogypedagodgus, szocialis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajdnak segitésében

Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenyseég,

mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezeése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténo
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
0ij szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,

a szakmai munkakdzosség tagja és vezetbje részt vesz a bels¢ értékelésben és

ellendrzésben
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- szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi ntézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellend zésében, Osszegzé véleménye

------

figyelembe veheto a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvéaras, hogy a szakmai
innovaciok osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pzdagbgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
- az igazgato szobeli tajékoztatdsa meghatarozott ididkozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
- irasban beszamold, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési foly.imatrol.

A szakmai munkakdzdsségek kozotti egyiittmiikodés formai ¢s a kapesolattartis rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltar, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete «z intézményegységekben folyo
pedagogiai munka &sszehangolasanak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetbi egyeztetnek az Ovodavezettséggel és egymaéssal az dvodai
munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az ¢ vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezet6ség éltal kiadott — feladat teljesitést

érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi kozotti kapesolattartas ;zinterei:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

- kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

- nevelGtestiileti munkaértekezletek,

- a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellenorzéssel kapcsolatos megbeszélések,

- neveldtestileti értekezletek,

- ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenci k.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosség beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjér6l, a bevezetett uj
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés, mérés-értekelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir8l. Az Osszegz0 értékelésnél kiemelt

figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

4.5 Az egyes feladatellitasi helyek kozotti kapesolattartis rendje, formai

Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas megvalésul:

- mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

- havi vezetsi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

- vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel, illetve
szlikség szerint) réveén,

. szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, miithelymunka stb.) soran,

- az 6vodai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

- a feladatok elvégzésének hatéridojétol fuggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

- problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele réven,

- az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremitkodésben,

A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a

szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
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Szikség esetén - a gyors lgyintézés foganatositdsa vegett - a telefonon, zart messenger
csoportban, emailen torténd megbeszélés a jellemz6. A napi kag csolattartasnal az igazgatonak és
a tagovoda-igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatis biztositékai. Azonban a székhclyre, illetve tagintézményre,
intézményegységre vonatkozo feladatok kiilén megbeszélése teti rendszerességgel torténik az
adott egység vezetdjével. Az Gvodavezetés tagjai minden kozos -eladatot kézosen végeznek el.

A nevelGtestilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masic egységben zajlé pedagogiai
munkarol. Az o6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létie. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek s pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és o problémairdl beszamol a vezetd, igy

folyamatosan tajékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol,

Az igazgat6 a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni

- az egyes vezetOi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben a nevelé munka zavartalanul, ¢ munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelel6en valésuljon meg.

A tagbévoda igazgatoja koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

korulményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak vagy helyettesén k.

A tagbvoda nevelétestiiletének jogositvanyai

- A tagovoda intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhato pénzeszkozok
tervezeése,

- a tagovoda beruhdzési, fejlesztési elképzelések dsszedllitasz,

. intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka belsé ellen6rzése,

- a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa,

- az egyes feladatellatasi helyek tagintézményi nevelGtestiil stek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett értekez eten, illetve sziikség szerint

szakmai megbeszéléseken valosul meg,
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az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egyuttmikodest,

a tagovoda- igazgatd, részt vesz a rendszeresen tartott vezetoségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat,

a tagovoda-igazgat6 a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is — jelenti
az igazgatonak,

az igazgatd €s a tagovoda-igazgatod egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziilok az ket érinté informaciokat idoben megkapjak, megismerjék,

az igazgato és a tagovoda-igazgato, a megbeszéléseken kivil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal,

egyeb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagbévodiak pedagégus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

kozos nevelotestiilet: értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

kozos munkakozossegi foglalkozasok,

kozos tovabbképzések,

A feladatellitasi helyeken miikodé intézmények pedagégus kozosségének kizarolagosan az

egységet érinté onalléosaga

eldadasok szervezésére,
az egységet érintd megbeszélések szervezeése,
a rendezvények idejének meghatarozéasara,

szlilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az 6voda igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
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4.6 A nevelomunkit kozvetleniil segito - kiilsé kapcsolatok

A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi f(ladatok

A szocidlis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitod feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az
6vodai szocialis segitoi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely

sajatos preventiv jellegl segitd tevékenység.

Feladata:
- agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo 1:5zremitkodes,
- szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
- egészségfejlesztésben vald kozremikodés,
- prevencio,
- résztvevoje a gyermekveédelmi jelzérendszer mikodtetésénzk,

- életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségninijtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

- az oOvodai gyermekvédelmi felelés és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

- az intézmeny gyermekvedelmi stratégiajanak megismertet3se a szocialis segitovel,

- aszocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

- pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirol,

- aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalisa,

- a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai s::ocialis segitdvel,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ko6zos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi 1oglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segito részére, fogadooran valo rész rétel biztositasa stb.),

- aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikod etése,

- a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adm nisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

- a szocialis segitd részvételének tamogatasa az Ovyda munkatervében szerepld

egeszségfejlesztési feladatokban,
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a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i

értekezleteken,

- Ovodai gyermekvédelmi team mukdédtetése kiillonbozd szakemberek bevonasaval (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopedagdgus),

- egyuttmikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

- kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye és

idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato

4.7 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagbgiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéseért, hatékony mitkodéséért az dvoda igazgatoja
felel6s. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok utemezik a pedagogiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keruld teriiletek felelGseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkil is sor
kertilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsolodo kompetenciak évenkeénti
vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenOrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelés vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok melle az ellendrzések eredmeényeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az Ovoda igazgatoja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. A
tagintézmények belsé ellendrzési tervének elkészitéséért — az SZMSZ- ben atruhazott hataskorok

alapjan — a tagovoda-igazgatok a felel6sek.
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Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az Svoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljik.

A belsoé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetel nények azt szolgaljak, hogy az

ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetd F:dvetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyeb feladatok legesszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor ke 16 idoben jelezze az intézmény
mukodése soran felmertild megalapozatlan vagy helytelznnek minésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belso ellenodrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgato
igazgat6- helyettesek
tagovoda-igazgatok

munkako6zosség-vezetok,

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletitkon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

Az ellenérzés formai

foglalkozas ellenorzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések.
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4.7.1. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés,
a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagogiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikacio, szakmai egyiittmikodes
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,

folyamatos kapesolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

4.7.2.Belsé6 ellenérzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsd ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetéset,
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- adontések elGkészitésében, illetve szakmai megalapozisaban,

- Utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

- abelsd tartalékok feltdrasaban,

- amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
- abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

-  atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellenorzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen téjékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasol: és dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendérzési mods: erek:

- a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumerralasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszer(i és mintavételes,

- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellerdrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

- egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (4tfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevél enység egészére iranyul, komplex

modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasit, illetve azok dsszhangjat.

A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon balil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalon szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontélis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalano:.ithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni ¢és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Cvakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti,
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Az utéellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6zoen vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellendrzés f6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
- avezetdi belso ellendrzeés,
- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés,
- az eseti megbizasos belso ellentrzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
- anevel0-oktato tevékenység ellenérzése,
- avezetdi belso ellenorzés,

- munkafolyamatba épitett belso ellendrzes,

A nevel6-oktaté tevékenység ellenorzése

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellentrzése, a pedagdgusok

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a nevelGi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az oOvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

- agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

- telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,

- megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagégiai gyakorlatban,

- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellendrzése,

- aszakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

- afelszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.
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A vezetoi belso ellendrzés

A vezetdk iranyito tevékenységlik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

- az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szalmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statis ztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fuggetlenitett/eseti megbizésos ellenérzés jelenteseinek felhasznalasa,

- pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

- azintézmény jo hirének erGsitése a személyes, irasos, online kommunikéacioban,
viselkedésben

- afeladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

- kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, :ziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),

- kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen v :igzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezet6i kitelesek biztositani a szakmai folyama:ok megszervezésének osszhangjat,

amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, 10gy:

- a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenorzésre kertiljenek,

- a hibak, kedvezitlen jelenségek kelld idGben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek meyssziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

- az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel6en

érvényesiiljon.

A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Az ovodavezetdoség és a szakmai munkakozisség-vezetok alialanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munka eriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést vég:zzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenorzés elvégzésekor a jelen szabalyzatbe n leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok

megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s :llenérizni kell azok végrehajtasat.
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Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi terliletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teruleten a beosztott pedagogusok €s
az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint
a munkakéri leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat véltozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitéserol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerével, az anyagi €s pénziigyi
eszkézokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,

igazgato-helyettesek, a tagdvoda-igazgatok feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktato munka eredmenyes megszervezeéseert,

ellendrzési joguk és kotelességik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmeény

egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgato-helyettesek, tagévoda-igazgatok ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

-

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel osszefuggo ellen6rzési feladatokra,

a szabalyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,

a killonbozd foglalkozasok eredményességere,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosito eseményekre.
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A pedagégusok munkijinak ellenérzése

Az ellenorzés célja

SZMSZ

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy lemzésre keriiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozoitak szerint folyik-e,

munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizése it, szakmai elismertségét,

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivamok megerdsi ése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelétestiilet konszenzusar alapulé rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatzi Eves munkaterv
Szeptember utemtervek
, . Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése,
ellendrzése.
ellendrzése
Foglalkozas Foglalkozas
November ’ Bemutatok
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Foglalkozas Szakmai tovabbkeépzés :k Foglalkozas
Februar

latogatasok

a tervek alapjan

latogatasok
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Marcius Nyilt nap
Munkakéri leirasok, egyéb
i Foglalkozas
Aprilis ) ) dokumentumok
latogatasok )
feliilvizsgalat
» ; ) o Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések
ellenérzése
Ev végi beszamolok,
. , ) _ Javaslatok a kovetkezo )
Junius Ev végi beszamolok oOsszesito felmérések,

nevelési év tervezésehez

statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodavezetoség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobék és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzese.

Vezetdi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsd kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

monitoring.

5. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo6 szabalyok
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5.1 A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az ovoda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak re 1dje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok -endje is eltérden alakul.
Az dvoda lizemeltetése a Vac Varos Onkormanyzata altal nyar zarva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:

- nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésébb februar 1:3-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket irasban
- a zarva tartas elott 7 nappal - az Ovodatitkarnak kell 6sszi:zylijtenie és tovabbitani az dévoda
igazgatoja felé.
A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-/3 drdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az uigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igizgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10.30 ora, reggel 6.30-17.00 oraig,
Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedé yezés alapjan ettdl eltéré idoben

(rendezvény, szul6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ligyelet reggel 6.30-7.00-ig, ill. délutan 16.00-17.00 éraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka 1yitja a karbantartd, udvarossal és
delutan a munkarend szerinti 17 érakor dajka dolgozo zarja ¢ vodapedagogus, illetve pedagogiai

asszisztenssel.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz>516 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid0 nyilvantartasanak dokumentalasét a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az ovodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza niag.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznalas at,
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- anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak iddpontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az tinnepek idopontjardl az elsd sziiléi €rtekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell figgeszteni és
az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelGs.

A vezet6k intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kerdl

meghatarozasra:
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje,
neveléssel oktatissal lekotott ideje
. Heti munkaideje: 40 ora.
Igazgato

kotelezd oraszama: 8 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 22 ora

. ; . Heti munkaideje: 40 ora.
Tagovoda-igazgato

kotelezd oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsilé szabadség, betegség, hianyzés, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

— vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
91




Vaci Alsovérosi Ovoda SZMSZ

Ha egyértelmavé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a szitkséges vezetdi intézkedésecet akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni a vezetdi feladatokat az altalanos
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyette: feladatkorébe tartozé teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato helyettesi feladatokat a szakmai igazgato-heyettesnek, tagovoda- igazgatonak
kell ellatnia

c) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali Zontést igénylé kérdésekben a az

igazgato altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonaikozo tovabbi eldirédsok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
donteseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan i{gyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,

rendelkezéseiben kizérolag az igazgato teljes jogkorébe utalt iig;yekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisdiak rendje, és a munkavégzés
dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megall: pitott munkaidé kezdete elétt 15
perccel kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a minkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eltkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fgadoordk, gyermekek értékelése,
szulés csaladokkal térténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére A szabadsagolasi tery alapjan az
igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsag>t. A dolgozd a munkabol vald
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy na»pal elébb, de legkésobb az adott
munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a tagdvoda- ig: zgatonak, igazgato- helyettesnek,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siiry3s esetekben vezetSi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd- beosztasat a igazgato, tagovoda- igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
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Az igazgato6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az éaltalanos igazgaté-
helyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az altalanos
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos hataskorebe
tartozo iigyek kivételeével.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idotartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgaté és az altalanos helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a szakmai
igazgat6-helyettes altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az igazgatét a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgilati idével rendelkezd

pedagogus helyettesithetik.

Az igazgaté, illetve az igazgaté —helyettes, illetve a tagdvoda igazgat6é helyettesitésére
vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés Dbiztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgaté-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogus jogosult. Intézkedési

jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd

azonnali déntést igénylé tigyekre terjed ki.
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5.2 Az igazgato és az ovodai sziil6i munkakozosség kozotti sapcesolattartas formai

Az Ovodai szinti szildi munkakozosséggel valo egyuttniikodés szervezése az intézmény
igazgatOjanak a feladata. Az igazgatd és a szill6i munkak:zosség elnoke az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi minkakozosség munkaprogramjénak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi munkakozosség micodésének feltételeirdl az igazgatd
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
munkakozosséget hozhatnak létre. A sziiloi munkakozosséy sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalaszti sarol és képviseletérdl sajat maga

dont.

A sziil6i munkakozosség és az igazgaté kdzotti kapcesolattaridsi rendje

Az 6vodai szintll szildi munkakozosség vezetdjével az igargatd, a csoportszintli tgyekben a
csoport szilléi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az tagintézmény-igazgata tart kapcsolatot.

A sziloi munkakozosség képviselojét meg kell hivni a nzvelStestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i munkak6zosség az intézmény miikodésével kagcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestillet hataskorébe tartozé tgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet &sszehivasiaval — az
igazgato gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatoja a sziléi munkakozosség elnokét 1:galabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kirdésekrél.

A csoportszintl iigyekben a csoport sziiléi munkakozosség kép viseljével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. Az o6vodapedagégus a csoport szillsi muncakozosség képviseljét havonta
tajekoztatja.

A csoport 6vodapedagogusanak €s sziil6i csoport tagjainak eg'ik egyiittm{ikodési formaja lehet a
zart Facebook- csoport létrehozasa. A csoport létrehozasaért és mikodtetéséért az
ovodapedagogus felel. Az dvodai csoportban nevelé munkat segitd munkatarsak részvételérél az
ovodapedagogusok dontenek, és irasban tajékoztatjak rola az Intézmény igazgatdjat. Amennyiben
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tagsagarol dontenek, informaciokat, fotokat nem oszthat meg, bejegyzéseket nem tehet, még
emojik formajaban sem. A csoport életérdl fotokat az dvodapedagogus kérésére, kizarolag az 6
telefonjaval, fényképezod gépével készithet. Az elkésziilt képek sziilok felé torténd megosztasaert
az ovodapedagogus felel. A Sziildi szervezet részére érkezé iratokat az dvodatitkar bontatlanul

koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdeket kezdeményezésére torténik.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, igy kilonosen, hogy a sziildi munkakozosség €lhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

- adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

- a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31) EMMI
rendelet 3. § (1)

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

- hazirend elfogadasakor

- a szill6ket anyagilag is érintd tigyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- a munkaterv szildket is érintd részében

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- szii16i munkakozosség, létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

= nevelOtestiilet dsszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziilléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
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képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasatian,

ha a sziildi munkakozosség a gyermekeket érint6 kérdés:kben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziléi munkakozosség
képviseldjének,

a szlil6i munkakozosség képviseloje tanacskozasi joggil vesz részt a gyermekeket érintd
ugyek - targyaldsanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i munkakozosség a gyermeki jogok érvénycsiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelStestillet a szil®i munkakozosség képviselsjének

részvételével megtargyalja.

A szil6i munkakozosség képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd

informaciokrol a sziiloket.

A szil61 munkakozosség feladatai ellatasihoz téritésmenteser hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A sziil6i munkakozosség vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4llo idén
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsclatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi munkakozosség jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozn .

[T

A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezés tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyasorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,

értekezletek, iilések,
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- a sziilloket is érintd témaban a sziiléi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti
értekezletre,

- a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a szliloi szervezet tlésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymés irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziloi szervezet

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

- a sziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szildi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi munkakozosség

szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i munkakozosség koteles

nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sorin a vezeték feladata, hogy az évodai Sziildi

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

- kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i
Munkako6zosség jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

- 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabély, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

- segitse az intézmény hatékony mikodéseét,

- tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési teveékenységet,

- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
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a) Altaldnos Iskola

Az ovoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoliba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyittmikodés kialakitdasa. A kapcsolattartd dedagogus személye az évenkénti
munkatervben kertil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjin latja el.

Kapcsolattarts: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre niegbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

A nevelesi év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, ko csonos elfogadasa, megvalésitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.
- pedagdgusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- unnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonds részyetel

- értekezletek

- volt d6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a s:1ilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosdval, védondjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, va amint a tartés gyégykezelés alatt

allé gyermekek szakorvosdval valé kapcsolattartds

Kapesolattarté: az d6voda igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat veégzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett renc. szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védoéné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képez$ testi, lelki, mentalis egészség fejlesuztési program tervezésében és
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fligg6ség, a :zenvedélybetegség kialakulasahoz

vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezt::® bantalmazas megeldzése. Az
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intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethet6
és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét keépezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozisival foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmény szakmai
irinymutatdsa alapjdin a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellitas biztositdsa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

c) A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Vici Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.

A Kkapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

- az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban maradasat tamogatod eldzetes szakeértdi
vélemény kiallitasa

- a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az igazgato konzultacios kapcesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeléz6en, a gyogypedagogus €s

dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, es¢lyegyenloség biztositasa, prevencio.
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A kapcsolat formadja, lehetséges méodja:
- szilkségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyern ekjoléti Kozponttal megkotendd

egyuttmitkodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az ovodaban megszervezésre keriild

fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvén yeken, sziiloi értekezleteken stb.

- segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valam nt minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

- a szocialis segito értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javeslatot tesz arra, hogy az ovoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézked ist tegyen,

- esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felk irésére,

- sziilloi keérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsege megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdemeényezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapesolattartas,

- ko6zos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet c: okkentésére, prevenciojara,

- szulok tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartoézkodasanak idépontjarol és helyszinérdl),
lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisiag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meglatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza,

e) Az Oktatdsi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

- A gyermek 6. életévének betSltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértOi bizottsaga a sajitos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval sszefiiggésben végzett

vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridén beliil (januar 18.
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napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben részesiiljon, a sziléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértdi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berogziti az
ovodaban maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az ovodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfeleloen).

Minésitések, intézmeényi tanfeligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté

Gyakorisdga: szilkség szerint

f) Fenntartéval

A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eléterjesztésére, 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 hozisara

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvetel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkéjahoz kapcsoldddan
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- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak érték elése
Kapcsolattarto: igazgato, igazgaté-helyettes

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

g) Gyermek programokat ajanlé kulturailis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: az ovoda igazgatdja, és helyettesei, tagovoda- igazgatd és az adott nevelési
evben megbizott pedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitéasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatéasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szold munkatervben meghatarozva, a sziil6i munkakozosség

véleményének kikérésével.

h) Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosa 1 tajékoztatja a nevelotestiiletet és a
sziiloi munkakozosséget.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseléivel az igazgato tartja i kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténi <.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal najtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k >iznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Az ovodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabélyait a Hazire:nd tartalmazza.
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j) Pedagdégiai Oktatisi Kozpontok

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.

- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség keérése

- Szaktanacsadas

- POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapesolattarté: igazgato

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapesolattartis

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,

- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithato a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, a tamogatd ilyen iranyu
informaciodigénye.

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

1) Az élelmezést ellaté szolgdltatéval valé kapcesolattartis

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalma ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekeben.
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Kapcsolattartd: igazgato

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

5.3 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustd. valo atvételéhez, 4toltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozctt rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézm inyben

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult szenély akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

- valamint minden mas személy.

A kulon engedélyt az Ovoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézn ényben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
- a sziilonek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értel:2zletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

- a meghivottaknak az ovoda valamely rendezvényén valé artozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménylte lépése, benntartézkoddsa, a
kovetkezok szerint torténhet:
- Az ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az ovodatitkari szobaba kiséri, aki

belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
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Az

Az Ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.

A fenntartéi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segit6 intézményben valb

benntartozkodasa

Az ovodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az Oovoda kozott létrejott egyiittmikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres id6kdzonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja €s tevékenysége
megtartasahoz.

A szocialis segité Oovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény

hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodssdnak szabdlyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez kotétt, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatGja engedélyezheti keresked 6k belépését, benntartdézkodasat

o jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

o az 6vodai jatszonapokon,

o Unnepkorokhoz kétodo gyermekkonyv terjesztésekor,

o az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
koényv...).

A benntartozkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!
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5.4 Intézményi védo, ovo eloirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese,

Az igazgat0 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feligyeletérél és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az oOvodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rends:eres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolga at kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és veédond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik a fogorvosi rendeldben, a sziilé feliigyelete
alatt

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségligyi vizsgalitokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia.

Az egeszségligyi felugyelet és ellatas rendjére vonatkoz¢ szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elliatandé felad: 1ok

Minden o6vodapedagogus a koznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy 1 gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
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. A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idopontjanak rogzitése a csoportnaploban.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

- Az 0v6 - védd elbirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Szildk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

- Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas és a

tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket

nevelési évenként ismétlédod oktatason vald részvételitkkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a

gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eloirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak,

- ha kiillonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ......),

- ha az utcan kdzlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

- és egyeb esetekben.

Az 6voda igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato fel€ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
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Az ovoda igazgatojanak feladatai az alabbiak:

- ellendrizze, hogy az intézmény tertiletén a gyermekekr: veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egye¢Dh szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

- a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok l:ibovitése,

- gondoskodjon az oévo-védd intézkedések céljabd az adott teriletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok

tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjinak feleléssége:

- hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztis, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre vesz¢lyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felugyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelinével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent3 helyiségeibe ne juthassanak be,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd é€s ¢ munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalma::isa, a teendok ismertetése,

- a veszélyekre figyelmezteté jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

- évente az intézmeény egész teriilete felmérésre kell, hogy <eriiljon a védd, 6vé intézkedések

sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak feleldssége:
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének keészséget, at kell adni a
baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletitkon fokozott évatossaggal jarjanak el, uigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekeben.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleléségi

kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata,  ogy:

. a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

: a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (kerbantarto helyiség, tisztitd szertar),

- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziil séges dolgokat csak a munkaltato

engedelyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési koielezettség teljesitéséért az igazgatod
felel, a végrehajtas az dvodatitkar feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A salyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek ‘mnegteremtésére, a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6vods munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo s zabélyokat, az intézményi 6vo-védo
elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targ/i és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a riinisztérium tizemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyi vantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokomrvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitéltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy peéldanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito intézményeében meg kell 6rizni,

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a muns<abiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- a baleset korilményeinek kivizsgalasa,

- jegyzdkonyv készités,

- bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,

- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének

részvételét,

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

- a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon
elo,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van ovodan kivili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

- sport programok,

- iskolalatogatas stb.,

- testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

A sziulok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell

adni az irattar részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:

- a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol,

- az igazgatot elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevOk neve, kisérOk neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato

érkezés) kitoltésével irasban,
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- az Ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészsegiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

- Az ismertetés tényét a pedagogus az elektronikus csoportniploban kételes dokumentalni,

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az ig::gatd vagy az igazgatd-helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biz:ositani.

- Tomegkozlekedés igénybevételekor 4 gyermekenként 1-1 16 felndtt kisérd - de minimum 2 6.
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kiserd.

Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerele srol.

A sziil6i igények alapjan szervez6do dnkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel szabailyai:

- a szuld onkéntes elhatarozasan alapulo elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az Ovodat nem terheli felelésség a gyermek
feligyeletérol,

- az igazgatd és a szolgaltatdst nyujto kozotti egyitimikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus vé 1zettségli személy tarthat. (Nkt. 61.

§ G);
Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szahilyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalm azott felel6ssége.

Az intézmeény egész tertiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa

tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddo: tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazot . feladata.

Ovo védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az

ovodaban valé benntartézkodas soran
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- abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

- azudvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

- asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

- akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

- atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
- sport programokra vonatkozo szabalyok,

- iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

- a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

- a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.) BM

rendelet a szabad vizen valé tartozkodas alapvetd szabalyairol szolo jogszabaly alapjan

Mulasztasokkal iisszefiiggff igazolasok kezelése

- Az dvodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutat6 gyermek, latogathatja.

- A megbetegedés tiineteit mutat6 gyermeket azonnal elkulonitjiik, és értesitjilk a torveényes
képviselét. Kérjitk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a OviKréta rendszerbe tolt fel a

gyermekorvos.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvildgosité programok

intézményben megvalésithato eljardsrendje

Az Ovoda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmeény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az ovodaval kotott egyittmikddési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
- az internet veszélyeivel és egyéb
- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. §
(1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
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A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja me;z, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely Cérettségivel rendelkez alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

5.5 Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabal rai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, la a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését mirden esetben az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegzd),

- A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotes iilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

- a reklamteveékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

- areklamteveékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyé» idétartam kikotéseket.

Az engedely legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik

példanya atadasra kertil az engedélykéronek.

Az igazgaté az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tibla hasznilatinak szabdlyai
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A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgato engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan

tilos. A tagintézmény-igazgato kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

5.6 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveldbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek ¢€s

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atiz,

- arobbantassal térténo fenyegetés,

- jarvanylgyi készenlét, stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérol az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

- az Ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény igazgatojat,

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tiizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato szikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd

utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett

épiiletet a benntartézkodd gyermekcesoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben

talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyulekezeésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a gyerme <ek dvodapedagogusa a felelds.

A veszelyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épuletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a fogslalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamslyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épilet kiuritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervbe n rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek ¢ veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendd ség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezb rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetd jét az 6voda igazgatdjanak, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- az épulet kiuritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre irkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye sze'int kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katisztrofaelharitd szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

116



Vici Alsovéarosi Ovoda SZMSZ

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az voda igazgatojanak engedélyével

tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tzriado terv” ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozoéjara
kotelezo érvényuiek.

A tiizriadé tervet és a bombariado tervet az Ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— igazgat6i irodaban

5.7 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, épolasa elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldali
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturilis értékek, a hazaszeretet, a szill6foldhoz és csaladhoz
vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolesonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az bvodai innepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint

szervezik meg az linnepséget.
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Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, iregemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megérzése az ovodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb unnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabbé a nevelési év

rendjére vonatkozo €éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrol, hozy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

L]

tnnepségek, rendezvények,

- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézmény ellatottjait,
- afelnétt dolgozokat,

- asziloket.

A hagyomdnyapolds érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

YRy

- azintézmény belsd dekoracidjaval.

118



Vici Alsovarosi Ovoda SZMSZ

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

- leveleken,

- meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kéz6s 6vodai tinnepeken a logé hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelStestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzéseérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

T

nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig,

- nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig,

- szakmai napok, tovabbképzések,

- hazi bemutatok,

- pedagogus nap,

- kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd unnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
- anyak napja

- Nagycsoportosok bucsuztatdja

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
- Mikulas

karacsony,

- karacsonyi kreativ délutan,
- idosek koszontése,
- farsang,
- marcius 15-e,
- hasvét,
- husvéti kreativ délelott,
- gyermeknap,
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- anyak napja
- iskolaba lép6 gyermekek bucstunapja

- kornyezet- és természetvédelem jeles zold napjai

Az ¢6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédést en, inneplésben részt venni. Az

innepek részben nyilvanosak.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és i nevelési terv szerint keriil sor.

5.8 Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radio €s az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel «ell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrd, amelyeknél a doéntés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5.9 Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgaval kapcsol:tos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
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a fenntartonal,

az o6voda igazgatdjanal,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.

- Irattari elhelyezésiik kotelezd.

- A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

- fenntarto,

- intézményi honlapunk,

- azigazgatoi iroda,

- KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban

nem allok is.

T4jékoztatas a Pedagégiai Programrol

A szillk barmely szilldi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol, igazgatd-

helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol.

- A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a szilével torténd elozetes egyeztetés alapjan kertl
meghatarozasra.

- Szbbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektdl.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek

cimezve, aki az iigyintézési hataridon belul irasbeli tajékoztatast nyujt.

T4jékoztatas a Hazirendrol
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Az ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziili értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrdl.
Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratko::iskor a Hazirend elektronikus tton
keriil atadasra. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen enek esemény naptara elhelyezésre

kerul a nevel8i szobaban, valamint minden csoport hirdet6tabléjan, és az 6voda honlapjan is.

Az Internetes nyilvinossdigra vonatkozé 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 alapjin a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felveteli lehetdségrol sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal enge 1élyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kételezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és i értékeét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési intézmény munkédjaval Osszefiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzés:k felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasa t, egyeb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasinak rendjét, éves mu nkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idSpontjait,

f) a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a szeme lyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

8) a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a p edagogiai programot tartalmazza.

- 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakke rzettségét,
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— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkilldését kovetd tizenot napon belil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag

kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatod

A pedagogiai program masolati példanya minden nevel6i szobaban is megtalalhato, ami a sziilok

szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az ovodai beiratkozas elétti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagégusok jutalmazdsanak normdi, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

- a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,

- a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli elvégzese,
az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok feleldés megtanitasa, a tanitando
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
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- onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- afejlodésében mutatkozo tendencidlis javulas,

A kotelezoen eldirt €s megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az ovodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- avezetdi-szakmai ellenOrzések pozitiv megallapitasai,

- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projek ervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kélesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikétorai:

- az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- sziil6i értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. szilldi munkakozosség

lésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathato az ovoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

- az ovoda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,

- a munkakozdsségben végzett munka,

- magasabb szintll nevelési, pedagogiai, miivelddési intézinényekben végzett munka stb.,

- a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleriényezOk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, szulok, melynek indikatorai:

vezetOi beszamolok,
az intézményi értékelés eredményei
a kiilso ellendrzések pozitiv megallapitasii,
értekezleteken elhangzott véleményalkot: 5.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei éltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
- munkakdzosség-vezetdi beszamolo,
- akilso ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

- az elégedettségi mérés kérdodiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
- az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
- az elégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedo szinten vald végzésének mutatoi:
- kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatdrozo az Ovodai €let
szabalyainak betartéasa,
-a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, szervezése sportfoglalkozasok),
- folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultara
szintjének emeléséért,
- példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
- kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
- az 6vodai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezese,

- a nevelotestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szint(i végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

- bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

- szakmai munkakozosségek vezetése,

- aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

- az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

- a palyakezdo fiatalok segitése,

- a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

- kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

- képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szint(i eredményt ér el veliik,

- folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
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- differencialt munkat végez az nevel§-oktatd munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisinak normadi, sik rkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Szulokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készsé y, tobbletmunka felajanlasa.
- Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a

harmonikus egyittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

::::::

5.10 Lobogoézas szabalyai

- A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,.4 iremzeti lobogot dallandéan kitiizve
kell rartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasinak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretli zaszI6 kitlizését, illetve a fel |0bogdzés szabalyait.

- A zasz16 allandé mindségének megtartasardl az igazgato sondoskodik.

S.11. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a szild kérése alapjan a gyermek szérara a torténelmi egyhazak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ¢voda és az egyhaz kozott létrejott
egytittmitkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitokt:10.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziiksi:ges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallas
szabadsagat.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje
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A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a az ovodatitkar — Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiloniilten az Ovodai foglalkozasoktol —keriilnek

megvalositasra.

5.12. Hivatali titok megdérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmeény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésevel
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

- tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott gy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az dvoda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban annak mindsit.

5.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdlt6k részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

- az intézmény igazgatoja,
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- az intézmény igazgato-helyettesek
- tagovoda- igazgatok

- Ovodatitkar

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

- Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz: jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkér megsziinését kovetd 30 napon belil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozato: kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik kétévenként ( januar elsejét koveté 30 rapon beliil) koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltal: esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelgs személy
Az igazgat0 esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, taginté:mény-igazgatoja esetében pedig a

munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgaté.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, (ki annak esedékességekor valds
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat 1riegeldz6 ot naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrél kell kitél :2ni,
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasinak, tiroldsdnak szabdlyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds ovodatitkar az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az érzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonositd betiijelbol és szamsorbol all.

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelos példanyat is
- csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bontja
fel.

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az orzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

- A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a

fenntartondl, az igazgato-helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

5.14. A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron

nem hasznalhatja.

5.15 A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kulon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziil6k, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

- a gyermekek kiséretére,
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- az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzék.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanj:. venni az évoda helyiségeit, azt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak é; idépontjanak megjelolésével. Az
intézmeny helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgat6 irasban
engedélyezi. A nyitvatartdsitol eltéré id6ponttdl az engecelyezett helyiséghasznalat esetén
értesiteni szilkséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az 6voda helyiségeit csak

rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épuiletben és az udvaron tartdz kodd minden személy koteles:

- akozos tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,

- az Ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalnii szervezet nem miikédhet!

5.16. A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési sz (balyzata tartalmazza Amr. 13. § 2
h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden koizéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz i ellékletében kiadott szabalyzatban

keriil meghatéarozasra.

A Szabdilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
- kezelésében 1év0 kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvéanos adata

(tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabbs
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- az O6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekl adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

sz016 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

- az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,

barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,
igy kiilonosen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodest szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetOvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés

céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja az

intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat

koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

5.17. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
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Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ald a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megszintetésével Osszefliggd  ognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum részikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.. munkakéri leirds, munkaidé bteosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozési kotelezettsége az igazgatd f:ladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben az igizgato-helyettes, és az dvodatitkar.
Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsink online, tgyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatahoz szitkkséges a foglalkoztatottaknak tigyfilkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 er6s ¢l rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t8l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikis azonositasi szolgaltatassal és a
hozzé kapcsolddo tarhellyel €s err6l a munkaltatojuknak irasba 1 nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat,

4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szclgéltatas és a hozza kapcsolodo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd szenély hozzaférien az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kételes papiralapu
formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
. el kell latni az e igazgato vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti alairasaval és

az intézmény bélyegzdjével,
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- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatéarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az

igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koéznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentOlapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkuldott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag az

igazgat altal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és az igazgato-helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontosabb fogalmak

- Személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat — kiilonosen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
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vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, vilamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

- Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasri, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z98désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egeészségi allapotra, a koros szenvedelyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében lévd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellataséval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mdcdjatol, onallo vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kilonosen a hataskorre, illetékességr: szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé éi1ékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamirt a gazdalkodasra, a megkotott

szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasavil elektronikus forméaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a killdemény kuldojet, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény edathordozdjat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté l:dnyvben. Az érkeztetési adatok

rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignalo: az tgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghataroiisa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa elapjan.
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Iktatdst végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyujtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) €s torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat

meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatkezelo megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szimara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezelo, illetoleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetOleg sérilés vagy a

megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv

mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy koényvjellegl kéziratck,

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igzzgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositésa o fenntartd altal biztositott

rendszergazda hataskorebe tartozik. Az iratkezelés szakmai fi:ligyeletét az igazgato latja el. A

vezeto a szakmai feliigyelet keretén belul:

- rendszeresen, illetve sziroproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,

- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelost,

. ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitler gyakorlat megvaltoztatasa, illetve

az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon térténd tarolas a fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és forma umban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nynjtjak. Kertilni kell a nem jaratos

fajliformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
B név,
- kiterjesztés,
- hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
2 létrehozas datuma,
- utolso6 modositas datuma,
utolsd hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett.
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Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell Litni a megfelelé azonositékkal, tovibba megérzés céljabol archivilni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatdoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
= ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, walamint 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
feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A keletkezett iratok a KIR, oviKRETA, rendszeren beliil keriilnek létrehozasra.

Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé adattarolokra torténik.
A szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a

rendszergazda latja el.

Ennek soran:
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Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentiseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkataisak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taioljak a mentések adathordozoit

(archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Az 6voda igazgatdja felelds:

az iratok szakszeri és biztonsagos megoOrzeséért ar elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséert,
felugyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelniényeiért altalanosan és a rendszer
Uzemeltetéséért onalloan felelos személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival, egyuttmikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd - ¢ladatokért.

A KIR, oviKRETA, valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgaté feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek

vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjén az igazgatd Aallitja Ossze. A

jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az igazgatoi enged ilyezést kovetden a rendszergazda

feladata.

5.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az évoda iratkezelését ugy kell megszerv2zni, és az adatokat gy kell

rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendérizhetd és visszakeres hetd legyen,
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szolgalja az ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban

valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellitd vezet6

Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisér0 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak

szerint:

az igazgato

elkésziti es kiadja az 6voda uigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézéit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozé ugyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasiaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz szitkséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer iizemeltetéséért onalloan felelds
személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztiasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetGen az iratokat atadja az 6voda vezetcjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti eg;ységekhez, illetve az ,s.k” jelzést
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a killdemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mincsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fluggetleniil attdo, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrol van szo,

végzi a kilsé killdemények iktatasat, ennek soran el¢zményt Keres, elvégzi az el- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgato
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Zrkeztetd — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkzzett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6é kezdeményezésii iratokat,

az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keril 3 azon iratok esetében, amelyekbol
kiilso tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gor doskodik a boritékok cimzésérol,
a szitkséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
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- amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti,

- a kézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositja az ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

- az igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

- az igazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara

torténo atadasarol,
A szimitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy-
és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatd-helyettes, ovodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, Ovodatitkar

¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, 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 eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok
kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatoi jovahagyas utan a rendszergazdanak el kell végeznie.
Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az tizemeltetési és kezelési eldirasok, a

biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
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Az igazgat6 és az altala megbizott rendszergazda feladata: az 6voda altal hasznalt informatikai

biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és

dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe: vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges vécelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢ feliilvizsgalata,

el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokurientacidjat és védett helyen kell
tarolni, ’

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejet,

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideiiil a biztonsag megsértese, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemr zését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, tozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz? elGirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a riunkakori leirasban is szerepeltetni
kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato6 forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyil van kell tartani,

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsigi eléirasok betartdsat ellendrizni
kell,

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munk:jogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az uigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésenek okat és koriilmeényeit - az irat
eltlinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6vod 1 vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Zaré rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgato felelossége, az alkalmazotti kozosség
tajekoztatasa és a szilloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén véleményének

figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépessel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 17/2023.(II1.13) sz. hatarozattal

jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegeése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelotestiilet, a sziildi

kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval €s meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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SZMSZ

ZARADEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet

bevondsaval

Datum: 2025 augusztus 01.

igazgat0 alairdsa

Az ¢voda neveld munkat segitd alkalmazottai
az O6voda modositott Szervezeti és Mukddési
Szabalyzataban  foglaltakrol

kaptak.

téjékoztatast

Datum: 2025 augusztus 01.

alairas

A Szuléi Munkakozosség a jogszabalyban
eloirt fejezetek tartalmahoz biztositott jogai
alapjan a modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szerepl6  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok

megvalositasat.

Datum: 2025 augusztus 01.

Sziil6i M unkak6zosség nevében alairas

Az Gvoda Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott

dontési hataskorében jovahagyta

Datom: 2028 iivivisvinsssinininss

A {enntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2, szamu melléklet: A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szimi melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az dvodan kiviili ovodai

nevelés idején

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra tagintézménnyel rendelkez0 intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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ALTALANOS RENDELIKEZES

A Vaci Alsévarosi Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezelé) a 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info tv.)25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az elébbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljes korii szabalyozasa, valamin: az informaciés onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXII. térvény, tovabbi az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében és céljabol zz 6voda igazgatoja altal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozo nyilvantartasckkal Osszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilongs tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanissagra hozatallal, valamint az

adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatdrozé jogszabilyok

- az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes szzmélyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: 3DPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény nek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXKIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasirol szoélo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a  kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rend.:let

- a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altelanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torviny,
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- a munka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. torvény,

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

Jelen szabdlyzat kiemelt céljai:

o az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Europai Unié és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarél sz6l6 uni6s rendeleteben meghatarozott
eloirasoknak torténd megfelelés,

o az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

o azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban &llokkal, amelyeket a gyermekekrol, munkavallalokrol az Adatkezelo
nyilvan tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlese a

szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 2600 Vac, Vam u. 11, OM
azonositd: 032742), mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén

kezelje, tarolja, tovabba e természetes szemelyek személyes adataik védelméhez valo

jogai ne sériiljenek.

2. 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
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adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi

rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre
vonatkozo barmely informéacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, killonosen valamely ¢zonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd, vagy a tern észetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ez:n adatokbél levonhato, érintettre

vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vag’ adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely minelet vagy miiveletek 0sszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekeérdezes, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbit is, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetové tétel, osszehangolas vagy otszekapcesolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya . att jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, szeme¢ lyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszna ' eszkozt) vonatkozo dontéseket

meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglilkoztatasra iranyulé  egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban allo természetes szemé vekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseloikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovoulival egyéb médon kapcsolatot
Iétesitd természetes személyekre (pl. az intézmén irant érdekl6dok, és sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodavi] létesiteni, illetve — kiskoru

személy esetén — térvényes képviseldikre,



e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — ovodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltato természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 Domain alatt
iizemeltetett honlapot (www.alsovarosiovi.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes
adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztosité eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo

hozzaférést keér.
A szabdlyzat hatdlya

Targyi hatdly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly:Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallalojara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodo szervezetekre €s
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozé adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az

adatkezelés érinti.

1.1. Definicidk

A Szabélyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info torveny hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.érintett”)

vonatkozo barmely informacié; azonosithat6 az a természetes szemely, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a termeészetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlentl
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggybzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,




valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben viigy az Europai Unié kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalldar vagy masokkal egyutt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtjr, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés:a személyes adatokon vagy adatallominyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagv miiveletek osszessége, igy a
gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvéltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbit is, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolds vvagy Ssszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds:az  adat meghatirozott harmadi< személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvinossigra hozatal:az adat barki szamaéra torténd hozzaférhetévé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme. amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredme nyezi;

nCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, ké::hatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy felelien az adatkeze és céljainak megfeleléen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapuld €s egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel a: érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet utjén jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.



= kizérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nalld vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

- nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon -  centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hatiskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil szitkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovibba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett

célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatéja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és érzétt adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzajarulas beszerzésének
igazgato ellendrzeése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés” fejezetben meghatarozott

adattovabbitas teljesitése,




¢) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és ériékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulisa megadasinak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, 'lletve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kilon meghatérozni a titokiartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevéte ére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek szernélyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd vé tozast — e véltozast koveté — 8
napon belil jelezni az Ovoda igazgatojanak az ovoda.alsovarosi(@gmail.com e-mail cimen

vagy bejelentése papir alapu benytjtasa utjan.

1.3. Tlletékességek:

= Az 6vodaigazgatéja:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamat s fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellen6rzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a szitkséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben J:ezelheté - panaszok esetén
= Az 6vodaigazgatoé - helyettese
= Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabilyozas betartasdva . korrekciojaval, fejlesztésével

kapcsolatban
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~ elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilso adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkdr
= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellenbrzesi feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erOsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletikkel osszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését

2 A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat
és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerli célbol kezel.
Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszerlien €s atlathat6 modon
kezeli.

> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szilkseges mennyiségil és tipusu adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajekoztatason alapul. A
tajékoztatas egyszerd, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az

adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek.

11




A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valam :nnyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az Onkentes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkzlmas.

Az ¢rintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zben ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatat kell kozzétenni arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranybar. alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalésitani

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy térlés, illetéleg sériilés vagry megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékozt:tast kérhet, illetve ellenérizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok lislyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve énkéntes hozzajarulo nyilat<ozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az ada kezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasé: barmikor - amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
elbirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt cgengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitéssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatd vos jogszabalyok, valamint az

Ovoda bels6 iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.
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3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi
nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében

eldirt adatokat szolgaltatni,

3.1.A jogviszonnyal rendelkezi gyermekek nyilvintarthaté és kezelhetd

adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szo0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartisok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a)a gyermekneve, sziiletési helye és ideje, anyja szilletési csaladi és utbneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okméany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valé tartozkodas jogeime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b)a gyermekszillsjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢)a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d)a gyermek Ovodai jogviszonyavalkapcsolatos adatok:

da)felvételivel kapcsolatos adatok,

db)az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc)jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
dd)a gyermekmulasztasaval kapcsolatos adatok,

de)kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok,

df)a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

13




dg)a gyermekoktatéasi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4)~ bek alapjan ha a sziil6, értesitendd hozzatart 326 vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziilletési helyét és idejét, anyja sziletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartozkodési helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelés intézmény ezeket az adatokat a

csaladtamogatasi iigyben eljaré hat6sagtol is beszerezhet .

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellekletben meghatarozott adatkorre

kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatot:i alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult k:zelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz
mellékleteés az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvé ntartja az Ovodéval koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra iranyuld  egyéb
jogviszonyban lévé természetes személyek adatait, kiilonos t skintettel arra, hogy a melléklete,

részletesen meghatérozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
Az Ovoda N, yilviantartja:

—A koznevelésben foglalkoztatott
L

-

csaladi €s utoéneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszame,
csaladi allapota,

adbazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

I - T I ST

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetdsége,

_.
=
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legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatéarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz szikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakor vagy 6raadéi megbizas megjelolésevel,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald idotartamok,

jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatéarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kovetkezé mindsitésének esedékessege,

vezetOi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés iddpontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz6lo munkaltatoi dontés,

. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok iddpontja, Osszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,
teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,
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13.
14.
1.
16.
| 7.4
18.
19.
20.
21.

VI.
Ls
2

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési felelosségre vonatkozoé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

erdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizés teljesitéséhez szitkséges adatok,
oktatasi azonosito szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve,  lakohelye, lakascime, tartozkodasi  helye,  addazonositod jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal oOsszefliggd adatok, a hitelszerz6dést kotd
penzintézet neve, cime, az 4llami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idpontja,

munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamijele,

feladatellatasi helye,

VIIL

1.

koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, mu rkaviszonyanak  megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megs ziintetéssel osszefiiggésben jaro
Juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi idé, végkiel igités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint 1 végleges és a hatarozott idejl

athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai.

—A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a)

nevet,
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b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag terilletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezéseét, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—~(7) bekezdés

rendelkezéseit.
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartisba betekinthet:

= a koznevelésben foglalkoztatott,

= a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgato,

— a humanpolitikai, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,

= a fenntarto,

— ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatoja

felels.
A foglalkoztatotti alapnyilvintartisban torténé adatkezelés célja:

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

— Az allampolgari jogok és kételezettségek teljesitése, tovabba

= A kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak ¢s folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetéen a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az

érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korlitozni kell. A korlatozas ala
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esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti me2, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A l:orlatozas ala esd adatokkal — az
el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas mivelet nera végezhet6. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbél az adatokat az Gtven éves hataridé lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd ma; személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkulonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas més

személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat? ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovibba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allé besorolisira vonatkozé adat kézérdekbél nyilvanos :dat.

A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatéi jog ¢ vakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusis azolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatési nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremikodddk részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek :1készitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (sl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzar6, ballagds), versenyeken, csopor :girandulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (e 2yedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szaméra sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas aladjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak ~ érvényességéhez sziils, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adoti hozzajarulas visszavonhaté, a
visszavonas nem érinti a visszavonas elétti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs szikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban orokit
meg a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt

felvétel esetén
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Hozzajarulas hianyaban az érintettrol nem késziil egyéni abrazolasu fénykeép, videofelvétel

(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznélisa

Szervezett eseményeken, innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tnnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény tertiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is
feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb cél, pl. nyilvanos sajtofelileten vagy honlapon, nyilvanos kozossegi
oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiloén hozzajarulas alapjan kertlhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil, mas torvényes képvisel6, gondvisel6
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonis nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel osszhatasaban orokit
meg a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt

felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videé felvételek zart csoportban torténd
kizzététele

Szervezett eseményeken, innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tnnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzaro, ballagds), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol
késziilt fénykeép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a
csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek
egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kilon hozzajarulas alapjan  kerulhet sor. Kiskora

jognyilatkozatanak ~ érvényességéhez sziils, mas torvényes képviseld, gondviselo
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hozzajarulasa szitkséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonads nem érinti a visszavonas elStti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkésitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéri, a felvétel dsszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvaios kozéleti szereplésrol késziilt

felvétel esetén.

A sziillok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozo eljarasokat az intézmény

hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sorin minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az i7tegritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodéban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve trvényi felhatalmazas alapjan az Ovcda jelen szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatirozottak hianyaban azadatke:els térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett 1 személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szdban, irasban, rautalo magatartassal),
c) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett viagy mas személy létfontossagl
erdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyeget6
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziiksége:s és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a szemelyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az Ovoda személyes adatot

= kizarolag az érintettél szarmazo, konkrét célra irdnyu o adatkezeléshez vald onkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy
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— az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez szitkséges
korben; végul

— az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy killonosen —
de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitdsanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkul is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni,

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezéseét,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitési

kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
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c. torvény altal buntetendd, jogsértd cselekinény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az ill:tékes hatosag, birdsag részére
torténd megkuldése,

d. adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetn az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése erdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatisa soran

birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles viziyzalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eléirdsai 4alta. biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség :1llamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott

feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrol, hogy a szemilyes adatok statisztikai céli
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne

legyenek osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda igazgatdja jegyzdékonyvet lsteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezd ot évig
megOrizni.

Az Ovodan kiviili szervtél, vagy maganszemelytol érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felha:almazza az Ovodat, vagy az
adatkozlést jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételéiél fiiggetleniil kell teljesiteni a
biintetd tigyekben eljaro hatosagoktol — rendérség, birosag, tgyészség, Nemzeti Ado- és
Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érzezé megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kizvetlen felettese utjan - koteles

tajékoztatni az Ovoda igazgatojat.
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A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentdlni kell. A megkereséstl 52616 jegyzOkényv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, méasodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz

kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megorizni.

Személyes adatok nyilvinossigra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvinossigra hozatala — kivéve, ha a torvény
rendeli el — tilos. Az Ovodardl sz6l6 — személyes adatokon is alapulo — statisztikai adatok

kozolhetdk.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/térvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatisban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes
képviselé alairasaval egyitt fel kell tuntetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képviselé veszi igénybe a csalidtamogatast (csalddi pétlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az igazgato hataroz.

Az  Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a szil6tél/torvényes kepviselotol az
Ovoda igazgatdja vagy igazgatOhelyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek
(6vodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,El6jegyzési napl6” biztonsagos
elhelyezésérol az Ovoda igazgatdja gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod

szervezésérdl minden csoportban, az dvodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.
A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplé” szolgal.

A sajatos nevelési igény(i gyermekek fejlesztésében kozremiikodod fejlesztopedagogusok,

gyogy testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
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Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a)

b)

d)

g
h)

A gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzéarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkinyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A sajatos nevelési igény(, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban elirt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

Az igazolatlan mulasztds kapesin - jogsz:bilyi felhatalmazissal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgilat,
kormdnyhivatal gyAmiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztily, MAK
csaladi potlék letiltis).

Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szitkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-hely ettes.

Az adattovabbitasrol szo6lo iratok kezelése és az iratol: elokészitdjének kijelolése,

Az adattovabbitasrdl szol6 iratok kiadasa.

azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési tinvényben és jelen Szabalyzatban

leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladéasaval, egyéni fejlddésmene ének jellemzdivel, hianyzasaval

Osszefliggd adatokat kozolheti a szildvel/torvényes képviselé vel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt/torvinyes képviselét arrol, hogy az

adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell

az alapul szolgalo jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a

sziilé/torvényes képvisel6 figyelmét arra, hogy az adatszo galtatasban vald részvétel nem

kotelezo.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari drzsi idét.
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4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda ¢vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténdé adatkezeléshez valé hozzajarulasra
vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli ligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétlentl szitkkséges személyes adatok a
kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes 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 vevd személy korabban allt mar ovodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezo adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

¢) koznevelési intézménybol valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kévetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd
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, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
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kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az

Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célt:dl 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 Gsszesitett Ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az Ovodas koru gyermek torvéiyes képviselojének kiilon erre
vonatkozé hozzéajarulasaval az 6vodas korii gyermek torvényss képviseldjének telefonszamat,

illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodé személyes adanok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, vilamint a jogszabalyok alapjan
kotelezoen elGirt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és iga::olasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a

kedvezmeényre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:
® aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lekohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének id :je, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, 1 jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
ugyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, kozige zgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),
® a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szuldje, torvényes keépviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a: oOvodai, iskolai egészségiigyi
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dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye es
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztisival kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmeénynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehet

allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei es a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e o6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségevel
kapcsolatos adatai a sziildnek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithat6.(az iskelinak mar nem kell adatot tovéibbitani, mert
a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovibbitas)

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart

boritékban adhato tovabb.,

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fuggetlenitett vezetd-helyettes

feladatkore vagy megbizasa szerint az Ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelés, az

ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.
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Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos feladatkdre vagy megbizasa s:erint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek rendell¢nességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetének.

Az oOvodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapit:sahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitaséhoz sziikséges adatok kezelssében feladatkorén beliil részt

vesz az igazgato és az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkorik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, teilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szitkséges fejlettségére vonatkozo adatait és

el6készitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatisaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziilével/torvényes képviselovel vald kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélk il fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvedelmi jelzrendszer tagjaival torténd, a gye-mek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kivzvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatisrél sz616 1997. évi XXX torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz : z érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezi:se nem sziikséges.

A gyermek szildjével/torvényes képviselojével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlodését.
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A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segitd alkalmazott az igazgat6 utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torveny
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,

valamint a nevelotestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot/torvényes képvisel6t tdjékoztatni kell arrdl,
hogy az adatszolgdltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo szill6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id0 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatOk és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kiznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsol6do tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkezo személyek szamara biztosithat betekintést:
a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,
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¢) olyan személy, aki szamara betekintéshez valo jcgot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az Ovoda vezetdje elbtt megfelel6en igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara

jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintéz6 sszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)

személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattél elkilon tetten kotelezd megbdrizni, annak

csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:

a)

b)

munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka T6rvénykoér vvérdl szold 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat

munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefi 2gé iratai,

munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo (foglalkoztatott) altal Snkéntesen, <iilon irasbeli hozzajarulasaval

atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkez:ld csak

a)

b)

)

d)

€)

az egyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, id3szerliségenek biztositasa érdekében,

a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartis részére torténd megkiildése
céljabal,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illstve a pedagégusok minédsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra ¢ lkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részérc tovabbithatja, akiknek, illetve

amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége

ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve anelyek e személyes adatok

megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara

kizarolag az Ovoda vezetéje jogosult.

A munkaltato a pedagogus-munkakorben foglalkoztatorak részére - kérelemre -

pedagogusigazolvanyt ad ki.
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A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv

készitteti el és a munkaltaté utjan kuldi meg a jogosult részére. A

pedagbgusigazolvany az  oktatasi nyilvantartasban talalhato  adatokat

tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  szilkséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének

megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a

pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi

Informacios Irodaval torténo egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyénak
megfeleléen az ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithato az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeltigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,fiiggetlenitett” vezetd helyettest vagy a

tagovoda-igazgatét is (6vodaigazgatosagok, tagintézmeények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi koren beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerli és

targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszéagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviill - az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetSjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény

fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.

rrrrrrrrrr

------

céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatod
koznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzé szakértOk szamara

tovabbithato.
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Azoktatasi nyilvantartasban el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata

normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési do gozok jogai és kitelességei

Az érintettet megilletd jogosultsigok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelé és az annak riegbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai voratkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefliggéd tényekrol az adatkezelés megkezdését megelézéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elozetes tajékozoc ashoz valod jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésév:l osszefiiggd informaciokat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: I ozzaféréshez valo jog),
c¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozot tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez
valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarél.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az altala szolgaltatott adatai
helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétél, egyéb esetekben az igazgato6tol irasban
kérheti. A kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgc zofelelds azért, hogy az ltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozd az adivaiban bekovetkezd véltozasrol
8 napon belul koteles irasban tajékoztatni az dvodaigazgatcrat, aki 8 napon belil koteles

intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tdjékozddashoz valé jog
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Az elzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6zben vagy legkésobb az elsd adatkezelési mivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését és elérhetOségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat €s

c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megOrzésének idGtartamarol, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérol,

d) a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel osszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezeld a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett ltala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt szemelyes adatait,
és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) akezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
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e) a kezelt személyes adatok megbrzésének :dbtartamat, ezen idStartam
meghatarozasanak szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesi ése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének korilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az aditkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar¢ adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositia vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy

az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozttal kiegésziti.

Az adatkezelés korliatozasihoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdeke ben az adatkezel$ korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizéa;abol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosiga vagy
hianytalansdga kétséget kizaroan nem allapithaté meg a fenndlld kétség tisztazasanak
id6étartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezelo rendelkezésér: 4ll6 informaciok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
erdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fi:anallasanak idétartamara,

¢) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezelé
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv 4ltal vagy részvitelével végzett, jogszabalyban

meghatérozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiillonosen biintetéeljaras — soran az
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adatok bizonyitékként valo megdrzése szilkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogeros lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az
adatok megdrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a tarolason til egyéb adatkezelési
miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, nemzetkozi szerzodésben, illetve az Europai Unid kotelezo jogi aktusaban

meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valé jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezelé haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kuilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szitkséges az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzddésben vagy az Europai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megszint €s az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy szemelyes 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 Unio jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)-d)
pontja).

Jogérvényesités
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Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes ugyintézohoz
nyujthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesi. ésének elésegitése érdekében
megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kilorndsen
a) az érintett részére nyujtando barmely értesitést €s tajékcztatast konnyen hozzaférhet és
olvashaté formaban, lényegre tor6, vilagos €s kozérthetden megfogalmazott
tartalommal teljesiti, és
b) az erintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb icé alatt, de legfeljebb huszonét
napon belill elbiralja és dontésérol az érintettet irasbar vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Giton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol /agy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezelé elutasitja, az ér ntettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az érintettet megilleté jogokrol, valamint azok évényesitésének modjarol, igy
kulonosen arrél, hogy az adatkezel, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatok hel sesbitésére, torlésére vagy ezen
adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé jogat a Hatosag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezelé képviscletében eljard személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az ¢rintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezel’ intézkedése jogszeriiségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyulo kérelmét elutasitja, valamint b) & Hatosag adatvédelmi hatosagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezelo, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezel isére vonatkozé, jogszabalyban

vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarc zott eldirasokat.

A Hatésag elérhetéségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
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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 Kkoznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéiadatkezelésben

kozremiikoddk feladatai

Felelgsség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy
méasmunkaviszonnyal osszefiiggdé adatok kezeléséért

Az igazgat6i ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt  vevd
igazgatofelelosségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez szilkséges adatokat

ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer

miikodtetéséért az igazgato felel.

Az dvodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v igazgato,
v az intézményi nevelomunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
végz0 igazgato-helyettes,
v a személyigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodd koznevelési
foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése

tekintetében tartozik felel0sséggel.

Az igazgatétekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja

el.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabaol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgato helyettes ve:zeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adat koréhez tartozod
nyilvantartast az igazgato vezeti, amelyrél egy példanyt a argyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgato utasitasa

alapjan végzi.

Az fvodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondosk)dni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszeiliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabiilyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozoirasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosag dontese, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozdi jogviszonnyal
Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse azigazgatoval, ha megitélése
szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezleményezze az igazgaténal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli hozzajarulasanak
beszerzésér6l az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat

megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtoben kell orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az (gyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalicaznia, amelyen jeldlni kell a
szemeélyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak s::emélyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté eldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozojoaviszony megsziinése esetén a

tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a sze:nélyi anyagot irattarazni kell. A
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koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozéjogviszony megsziinése utdn az
alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétol szamitott tven évig kell
megOrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozoszemélyi anyagaba, egyéb
személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:
= a koznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,
= a mindsitést végzd vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
= munkaiigyi, polgari jogi, kizigazgatasi per kapcsan a birosag,
= a koznevelési foglalkoztatott ¢€s a koznevelési dolgozoellen indult
biintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az ugyész és a birosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositési

szerv, az Uizemi baleseteket kivizsgalod szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo alapnyilvantartas adatai kozil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat
kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta €s beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elétt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas

tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell frizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tiiz, viz) megakaddlyozasa érdekében.
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4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi

kitelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus forraaban létrehozott kozhiteles
nyilvantartas (a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartis a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €s ovodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozorak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azo< az intézmények, amelyek

kozremikodnek a kdznevelési térvényben meghatarozott felaclatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartdas mikodéséért felelés szerv oktatasi azonosité szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c¢) akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit¢: munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakér$ munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantaitasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a vegzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatoket, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csiak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszer(i igénybevételének megéllapitasa céljabél tovibbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részcre. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott ¢t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja, az oktatdsi nyilvantartisban, az oktatdsi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasit a valtozast kivetd 6t napon beliil kiteles

bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya sszekapcsolhato.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkezo gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi
egy ¢évig oOvodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét es
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 oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott

hataron tali kirandulason.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a szilldtol/torvényes képvisel6tdl be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon).Ezen kivil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelez6 foglalkozasrol valo tavolmaradas
jogszeriiségének ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziiléjével, torvényes képviselsjével valé kapesolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben

meghatarozott adatok a rendorség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:
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a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a véizettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szikvizsga, tudoméanyos fokozat
megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkaveégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mérteket,

k) tartos tavollétének idotartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzéiével, pedagdogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adetok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgdjanak kinevezési ok ndnyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarésra torténd  jelentkezésének
idopontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idSpontjat,

megallapitésait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

tovabbithato.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséert felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellato hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, oOraado
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott

iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas

céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részeére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus Gton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas milkodéséért felelos szerv adatkezelGje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazésaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas milkodéséért felelos szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, szilletési nevének, anyja sziletési
nevének, sziiletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése

okarol és idopontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek €s
tanulé, sziild, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg —a jogviszony

megsziinésétdl szamitott ot évig Orzi és kezeli.
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4.6.Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kiilén rendelkezések -

Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevil;, szallitok nyilvantartisa

Az Ovoda, szerzodés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,

szerzédési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott

természetes személy alabbi adatait:

v V V

Y ¥V ¥V V¥

Y Y

\.{{

e

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja neveét,

lakcimeét, telefonszamat,

adoazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, térzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatl:ezelés a szerz6dés megkotését

megel6zOen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok

cimzettjei: az Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaldi,

konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallal6i, és adatfeldolgozoi.

A szemelyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerzodés megs::inését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdise el6tt kozolni kell, hogy az

adatkezelés a szerzédés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére tortén* atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szatilyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolédo6 adatkezelés
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Az Ovoda a www.alosvarosiovi.hu honlap hasznilatéval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak é€s a Felhasznalé igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgylijtés. Az
Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap

hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valo hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban elofordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valé nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd

eszkOzének egyes adatai,
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b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhaszndloi adatok kezelésének kizarolagos célia, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilld esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hog/ az Ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat armadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a 1yilvanossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz veld joga harmadik személy altal

elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS REND.IE

5.1. Az érintettek jogai

Azon termeszetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezel és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli, 14jékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jcgalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) azadatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és e ¢rhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvécelmi és Informacidszabadsag

Hatdsag, birosag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, 10ovabba a jelen Szabalyzat
www.alsovarosiovi.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért 1z Ovoda vezetGje felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszek ipcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetéje kételes az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,

amely a kovetkezbket tartalmazza:

46



a) az Ovoda,mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetSjének 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 rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd moédositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetOségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti keérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovoda.alsovarosi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt

eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevod
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggé tevekenységek, adattovabbitas cimzettje és

adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,

irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult az ovoda.alsovarosi@gmail.com e-mail cimre toérténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapi elOterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon elOterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbél, amelybdl azokat gytijtotték,

vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat

és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
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c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uni¢s vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvéte ét koveté 8 munkanapon beliil

koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido és indokolasi koteleze ttség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadoit hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulé visszavonas eldtti

adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei €s alpontja az aktuélis adatkategoriak esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.
Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Europai Gizdasagi Térség allamain kivili

harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovat bitja.

Az ovodai adattovabbitasok alapvetden é€s kizarolag a hataljos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. A:: ilyen adattovabbitashoz nem

sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatke:zeld altal vezetett adatkezelési

nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ugy ogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tigyet,
és a panasz kozlését kovetd 30 napon belil irasban tdjéko:iatja a panasz elbterjesztojét a
panasz alapjan tett intézkedéseir6l, illetve elutasitasarol, ovabba ezek ténybeli és jogi

indokairol.
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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 elSterjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetoségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras vaﬁ folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag 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 adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Vaci Alsévarosi Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Vaci Jarasbirosag — 2600 Vac, Budapesti fout 14.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezé ot évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere

Az Ovoda igazgatéja
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= felelés az Ovoda adatkezelésének jogszertiségéért,

= kinevezi és évente beszamoltatja, ellen6rzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

= felugyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- enkeresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az dvoda szervezeti egységeinek vezetdi

= felel6sek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik ¢latt allo szervezeti egységeknél
az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténjen; o

= gondoskodnak a kiilsé szervektol, személyektol érkezé, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozé személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, eg yeztetnek az igazgatoval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az irdnyitas.k alatt allo szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvartartasoknak az igazgatd részére
torténd megkiildésérol;

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi ¢ ktatasokon részt venni.
Az Ovoda munkavallaléi
=> kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatdsa soran birtokaba kertilt

adatokat;

= kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasc kon részt venni;

U

tgyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésér: és tarolasara,

= gondoskodnak arrél, hogy az altaluk vezetett nyilvartartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot -- az igazgatoval egyeztetve —

kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koértilményei és celja, valamint a személyes adat

jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valosziiliségli és sulyossagi kockazat
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figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a

mindenkor hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen 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, valtozé valoszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak

védelméhez szilkséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévo iratokhoz
csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig

koteles megorizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovéabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes

adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. Munkaiigyi és bérnyilvintartds

A munkaiigyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonitkozo tények dokumentalasara

szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsa< munkavallaloi jogviszonyaval

kapcsolatos megallapitasa, a béreltéritési kovetelmények igizolasa, a tarsadalombiztositasi

ligyintézeés, a torvény altal eloirt statisztikai adatszolgaltatas.
Adatkezelés jogalapja: a 2023, évi LII torvény és a 401/2223 (VIIL31.) Vhr,; A munka

torvénykonyverdl szolo 2012. évi L.

Kezelt

adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a)

b)

c)

d)

A munkaiigyi és bérnyilvantartds az Ovoda valemennyi féallasu- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsodleges adatfelvetel,

A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelGje az igizgatd €s az altala megbizott
(6vodatitkar).

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitigépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén belill a nyilvantartisbol csik az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetoi, illetve személyzeti kerdésekben illetékes ligyintézoi
részére teljesitheto adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat
veégez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgalt: 1ast alapos okkal kérik.
Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd
és adhato ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel rem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapu onéletrajzokat az Ovoca megsemmisiti, illetve az

elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.

Felelos: 6vodaigazgaté
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7.2. Egészségiigyi nyilvantartis

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény 50. § A
munkavallalo csak olyan munkaval bizhato meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és 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 nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.

b) Az egészségiigyi 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-egészségiigyi orvos.

€) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felelds: igazgato, foglalkozas-egészségligyi orvos

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalisok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kdre: SzerzOdésben, szamlakon szereplé adatok (név, addazonositd jel,

adoszam, bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok
Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi

nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatoak.

Felelos: igazgato
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7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az irathezelési szabalyok betartasat a
kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zart Dboritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathodozon megjelend dokumentum
ligy tovabbithat6, hogy a tovabbitas utja nyomon ko /etheté (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;

—> papiralapii dokumentum tovabbitasa esetén, 1 boritékon az ,sk felbontasra”
vagy ,.sajat kez(i felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
—> postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - elizbek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani :ell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato li:gyen.
Mas, a cimzettdl kilonbozd hozzaféré esetén a megismerest gatolni kell. Az adott igy
elintézését szolgalo adatkezelés esetén az adatok az iigr alapjaul szolgalo irat (akta)
selejtezéséig kezelhetbek. A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasok altalanos
megdrzési ideje 25 év, a személyiigyi szakteriilet nyilvéntartisanak megoérzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szémitott 50 év. A nyilvantartusok és azok alapjaul szolgalo
dokumentumok meg6rzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele elott €s a
selejtezés elott is meg kell gydzddni arrdl, hogy az ugyre vonatkozo selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megorzési idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalriazo irat vagy nyilvantartas az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meglatarozott dokumentalas mellett
selejtezhetd és semmisithet® meg. Az adathordozo esetleges tjra felhasznalasa esetén az éltala
hordozott, tartalmazott informaciot, Gjra felhasznéalasra valé itadas elott, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokinyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapji. meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimilk a tobbi cimzett szdmara ne véalhasson

ismertte.
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8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokoérére, koriilményére és
celjaira, valoszinlisithetOen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zen hatasvizsgélatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé

magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemely tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintdé dontések éplilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategériai, vagy, biintet6jogi felelésség
megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 személyes
adatok nagy szamban torténé kezelése, vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak ossze kell allitania €s nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni,

Ezen felil a feligyeleti hatdsag oOsszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetOsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

- Dokumentacit

| erinth kockdratok |
| virsgalata

8.2. Kockidzatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.)modositasaak hatalyba lépését kovetGen,
2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltsigvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelés:inek eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vil6 megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az Ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat

azonositasa, mérése és kezelése)
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazat s események, kovetkezmények

el6fordulasat.
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A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok

valoszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
B
8
£ 8
: 1
8
e
5
o
3 %
S 2

alacsony magas
bekdvetkezés valosziniisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szintiinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsé negyed

kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire

e lehet véletlenszeri(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellép6d hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellenorzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado

kockazat.

a7




Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan flyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kitejed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és ‘rtékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii azonositasat, 1zok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését

¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.

Tovabbi szabalyozéast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vag/ jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy 2z azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdjalegkéssbb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kéieles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha 1z adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadségaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezeldé — a mindsitett adatot tartalmazd bejelentés
kivételével — a Hatdsag altal e célra biztositott elektronikus fel ileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és

hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elér retdsége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd koy etkezmények,
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d) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetGen magas kockazattal jar a személyes adat

jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatasait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehet6vé teszi, hogy a felugyeleti hatosag ellenbrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kévetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar

kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.
Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiiléndsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végz0 szervezeti egységek vezet6i folyamatosan ellendrzik. Az
Ovoda igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokényvek és nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgato és a rendszergazda is

ellendrzi.

10 A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatélyba lépését kovetden keletkezo, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba lépésérdl az Ovoda igazgatdja koteles a www.alsovarosiovi.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelStestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatéjat, hogy a jelen
Szabalyzattal &sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.alsovarosiovi.hu honlapon kozzé tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait onhibajabol vétkesen megszegi.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekvéképtelen kiskor helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen lép hatalyba és a fen:iekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a szilldi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hoziiférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s Dbetartisa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremitkddé intéznmiényi alkalmazottakra kotelezo
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartassal 6sszefiiggd adatkezeléssel és adetvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervez ti és Miikodési Szabalyzataban
és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozoé
jogszabalyok eléirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti

testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Vac, 2025. 08. 01,

e v L‘ >
Qinkg nsd
Sgazgato
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Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnéttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhetd:
- sokszori és bOséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
- a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzéd szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas,
- nagy €tvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
- gyakori hasféjas,
- alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
- nehéz sebgyogyulas,
- az dsszefekv borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
- visszatér vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
- acetonos lehelet (kéromlakklemosohoz hasonld, aromés édes lehelet),

- homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
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A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinteripia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelborvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csalidnak és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres moz gas a megfelelo kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

- A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezel6oivosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az
inzulinbeadasok és az ezt kovetd étkezések iddpontjéra. Ennek figyelembevételével a
dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étread Osszeallitasat (nyersanyagok
mindségi és mennyiségi vilogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa
stb.). Egy cukorbeteg napirendjét Ggy allitjak 6ssze, 10gy a beadott inzulin, illetve az
étkezések idében és mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat
étkezéssel kell szamolni: harom foétkezés és két- ha-om kisétkezés (tizorai, uzsonna,
utovacsora) alkotja a napjukat.

- Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, i vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokolade, cukorkak, cukortartalmu uditditalok stb.)
fogyasztasat.

- Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytimoles fogyasztasara.

- A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferalisa a fehér lisztbd!l késziiltekkel

szemben.
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A cukortartalmi folyadékok (cukros tea, gyumoleslevek, szorpok, limonadé stb.)
gyors vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendék.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz forméajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitészerrel, cukorpotloval késziilt)
termekekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kilonbozd szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa

cukorbetegek szamara keriilendok.

. Inzulinteripia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétsl és egyéb paraméterétél s,

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késobb sziikséges az inzulin pétlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsilyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tébbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmerni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis
erték 5,0-14,0 mmol/l kozott 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,

veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgis eldtt és utan is tobblet




Vici Alsovarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1ak 3. szami melléklete

szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra vi szitkségiik. Tovabba mindig
legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyiimoleslé, ¢ yimoles, keksz, sz6lécukor!

- Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til ¢lacsony vércukorszint) tineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra
jellemz0, egyedi tineteket mutatja, le kell ultetni €s vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!

- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyas:zas sziikséges!

- Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

- Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkento-
hataséval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémias tineteket.

- A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elétt és utan (altalaban 90 perccel) is szill:séges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzé diabztologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

- Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizze €s toréljik szarazra.

- Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztesikok koze.

- Készitsiik eld a vércukorszintmérét a hasznalati tmutztoban leirtak alapjan.

- Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat ¢ landzsaval, majd toroljik le az
elsd vércseppet.

- A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfelels részére ugy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

- Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre s allitsuk el a vérzest.

- A legtdbb vércukorszintméré készilék néhany maso ipercen belil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

- A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

- A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magsas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén

nem mér a gep.
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A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziréval, vagy tobbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szuréval (landzséval) végezzitk, amellyel higiéniai okbol csak az adott
gyermek ujjat szurjuk. A sziras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és

fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziil végez el.

Az eléretdltott injekeios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

Osszecsipni a bort, és ebbe a borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve

felkar (kulsé 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:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatéban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirél a kiilsd, majd a belsé védékupakot.

Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fliggbleges iranyba, mutaté ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak
beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén &t 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fuggben van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas elott, van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrizandé  készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy évatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az

inzulin karosodhat, valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:
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Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a szikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekc.ds toll esetében lehetoség van

korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elore egyeztetni kell a
kezeldorvossal, szilével. Ez attol fiigg, hogy az adott terileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tii beszurasa a bdrfelszinre 45 vagy 90 fokos sz6gben torténjen. A ti beszlirasa
utdn nyomja meg lassan a gombot utkozésig. A gombo: benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mielott kihiizna a tiit, kiilonben az inzulin vissze{olyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindzist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az in:ulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, szilovel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni

(sziilé végzi), de ha az elgérbiilt, megsérilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tire tolja ra a kilsd tivédd kupakot, majd azzal egyitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekci is toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
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Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat ertjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kéz6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbél alakulhat
ki.

- Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

- A gyermek késon étkezett

- Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgés utan

- Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

= gyengeseg,

- hirtelen jott faradtsag,

- fejfajas,

- szédiilés,

- remeges,

- sapadtsag,

- heves szivdobogasérzés,

- izzadas,

- izgatottsag,

- ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
- éhségérzet,

- lataszavar,

- beszédzavar,

- koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

- sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljardsrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?
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A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alecsony voltat értjik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kézott vin (nem éhgyomri normal értek
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitd mechanizmusok, hiszen az agy egyetl:n tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvéalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészseges
emberekben bekovetkez6d hipoglikémiat és a cukorbetegek tasonlo allapotat. Utdbbiakban

ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusii cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsor v vércukorszintet idézhet eld az

inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos menny:séget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az

inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiét, és be tudunk adni néhany
sz6l6cukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyandja fenndll, ne hagyjuk

magaira a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figye meztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Tlyenkor a szdmira a szakorvosa iltal megdllapitott siirgésségi

glukagon injekeiéjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkillmazott altal.

2-es_tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovitkeztében fellépo hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoéan. Ha szulfanilure: tipusi vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz6lécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

10



Vici Alsévarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak 3. szami melléklete

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elofordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes dllapot és feltétleniil

korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet A vércukorszint
rendezéseben segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, tires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,

mozgassal (lépcsdzéssel) is csokkenthetd a vercukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromés, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziildket, gondviseléket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali

korhazi ellatast, infiziés kezelést igényel!

Ketoacidoézis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkan 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 jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegend6 folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk

ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
- fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
- faradékonysag,

- szaraz bor és nyalkahartyak,
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- hasi fajdalom,

B hanyinger és hanyas,

- gyors, mély légvételek,

- bagyadtsag,

- alacsony vérnyomas,

- gylimolcs/acetonszagu lehelet,

- tudatzavar,

- eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemz6bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorsziitet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszte ) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencilisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa

korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta tetartasa a korosan magas €s a

kérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil kiilon kérelme alapjan biztositjul. az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
16 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-nktatist segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel él¢ ovoddsok ellatisit tamogatd
pedagégustoviabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor $uli) melynek eredményeképpen

rendelkeznek az itt szerzett tanuisitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbkey zésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés sordn elsajatitottik a vércukorszint mérést és inzulin beadisit. A gyermekek

ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tal a szild a személyes gcndoskodast nyijtd gyermekjoléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési  dijarol és az igénylésiikhoz
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felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat,
illetve a diétds étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a szilé dltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztdsinak lehetvé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfelelé feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok

betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelés, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasardl, az eszkozok milkodésérdl és a gyermek megfelelé allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktualis allapotarl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagdgus és szild kolcsonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjarél, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet),

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz
szitkséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag

addig tart, amig a sziil§ fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek elltdsi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

- szul6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

- dietas étrend biztositasa sziléi nyilatkozat alapjan,

- a sziil6k szildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (ovodapedagogus),

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el8iras szerint a munkakéri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és
felel6sségével,

- az ovodaban mért adatok dokumentalésa,
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- az ellatashoz szikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

- a szakember altal eldirt idokozonként szitkséges mer nyiségii inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezeés biztositasa,

- folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikddes a sziilével, és a szakemberekkel,

- a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elveégzendd feladatokkal,

- vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felzlés delegalasa a  feladat
megszervezésére és ellendrzésére, az egészségugyi szakemberekkel valo folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,

- az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szer ezett képzésben valo részveételt.

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend ¢ megtalalhaté az 6voda SZMSZ

mellékletében, illetve a diabéteszes gyermeket nevelé 6vodai csoportban.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Vaci Alsovarosi Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési térvény 62. §
(la, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyl torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarasrendjét a 2025.
augusztus 29. napon megtartott nevel6testiileti értekezleten megismerte és azt

100 %-os ardnyban elfogadta.

Vac, 202. augusztus 29..

igazgatd
Ph

A nevelotestillet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi
eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziiléi szervezet megismerte.
Vac, 2025, 08. 29.. ...........

a sziil6i szervezet elndke

Az o6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztosité  orvos 2025
-.........napjan irasban véleményezte és nevelétestiileti elfogadasra

javasolta.
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrend et 2025. augusztus 29. napjan

megtartott nevelotestileti értekezleten megismertem, az abbin foglaltakat magamra nézve

kotelezoen betartom.
Név Beosztas Aldiras TROAS
Sinka Agnes ovodaigazgatd (_aj.a——f 5
Té6th Tamasné igazgatd-helyettes T=h N\_“L!i L‘;‘i 1
- 2 i : ] J I o Vegem 3 ‘ p
Lazéar Andrea igazgato-helyettes Jaley Aol

Bakos Istvanné

tagovoda-igazgato

Konorot Andrasnég

tagdvoda-igazgatd

] 112\*.__‘# (}_ M’L‘—\ f
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