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BEVEZETES

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerii, demokratikus mitkodését. A kdznevelési intézmény
szervezetei és mikodési szabalyzatat a koznevelési intézmény vezetdje késziti eld és azt a nevelotestiilet
fogadja el. Modositasakor, elfogadasakor a Sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozott kérdésekben. A Bocskaikerti
Napsugar Ovoda nevel6testiilete a Nemzeti Koznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjdban meghatdrozottak alapjan véleményez, javaslatot tesz, dont az SZMSZ

elfogadasarol, amely a fenntart6 jovahagyasaval Iép életbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
-326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo

- 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

-2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

-2012. évi L térvény a munka torvénykonyvérol

- 1959. évi IV. tv. Megbizasi jogviszony, Polgari Torvénykonyv

- 2011. évi CXIL. térvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

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

- 28/2011 (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kitelezd szakmai tovabbkeépzésérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol

-2007. évi CLL torvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségerdl

- 335/2005. (XIL. 29.) Kommanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl



- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

- 1996. évi XXXI. torvény a tiizvédelemrol

- 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban Kjt.)

- 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl 2. § (2) b) pont

- 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) valtozasai (modosité jogszabaly: egyes

koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL torvény

1.2. A szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az intézményiinkben, megallapitsa miikddésének szabélyait a jogszabdlyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Az SZMSZ tartalma
nem allhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el
a torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasa. Az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi milkodés demokratikus rendjének garantdlasa. Az intézmény szamara jogszabalyokban,
képvisel6-testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladatokat és hataskori eldirasokat, valamint az
SZMSZ-ben foglaltakat egyiittesen, egymas figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és a benne foglalt, valamint a mellékletként, fiiggelékként vele egységes

szerkezetben 1év6 szabalyzatok betartasa kotelezd érvényii.

1.3. A szabalyzat hatalya

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed
a) az ovodaba jar6 gyermekekre, illetve kozosségeikre,
b) a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseloire,
c) a nevelotestiiletre,
d) az intézményvezetére, az intézményvezetés tagjaira,
e) a nevelémunkat segitdkre és egyéb munkakorben dolgozokra,
f) az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az 6voda szolgaltatdsat igénybe vevokre.

1.3.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

a) az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartozd intézmeényi teriiletre,



b) az dvoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében €s keretében zajlé program,
esemény esetében a program, esemény helyszinére,

c) az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

1.3.3. SZMSZ idébeni hatdlya kiterjed
a) a fenntart6 képviselo-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore,
b) az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események idotartamara, illetve

az ovoda kiils6 képviseleti alkalmai idotartamara.

A szabalyzat a nevelOtestiilet éaltali elfogadassal, a sziiloi szervezet véleményezési joganak
gyakorlasaval, az alkalmazotti kozosség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lép hatilyba,
hatirozatlan idére szl és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatara 6t évente keriil sor, amennyiben ezt
jogszabaly nem utalja mas hataskérbe vagy jogszabalyi és egyéb véltozas miatt a mddositis nem

indokolt. Helyben szokédsos modon keriil a nyilvanossagra hozatalra.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Alapito okirat szerinti adatok

Az intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.

Az intézmény OM azonositéja: 201610

Az intézmény feladatellatasi helye: 4241 Bocskaikert, Debreceni it 85.
Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly (hatirozat): Az intézmény alapitisit Bocskaikert Kozség
Onkorményzata 17/2011. (III. 29.) KT. szamu hatérozatéval hagyta jova.

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité, fenntartd, miikddtetd neve, székhelye:

Bocskaikert K6zségi Onkormanyzat 4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20.

Az intézmény iranyitoé szerve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat K épviseld-testiilete

4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:

Németh Laszl6 Altalanos Iskola Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda
4241 Bocskaikert, Baross Gabor u. 19. sz.

Alapito okirat szerinti gyermeklétszam: 150 f6

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 793687

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszdmlaszam: 60600187-11082163
Az intézmény adészama: 15793683-2-09



Az Alapité Okirat meghatdrozza a miikodési feladatokat, a koltségvetési szervek miikédésére

vonatkozd dokumentum alapja, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat fiiggeléke.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Moty.) és a Nemzeti koznevelésrol sz016 201 1. évi CXC. torvényben eldirt a gyermek haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az alapitd okiratnak megfeleléen, az intézmény
alapfeladatianak megnevezése: dvodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, oktatasa.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam 150 6, 5 6vodai csoportban.

Az Oktatasi Hivatal altal kért alapadat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto, oktathaté sajatos nevelési

igényii gyermekek létszama 5 0, fenntarto1 egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi valasztasi rendje: Az intézményt — a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. tv. alapjan hatarozott (5 év) idore palyazat alapjan megbizott magasabb vezeti
beosztasu intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi megbizasi,
felmentési és fegyelmi jogkort Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja. Az
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

A 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja eldirja, hogy a ,.Szervezeti és
miikodési szabédlyzatban nevesitett munkakordkhoz tartozd feladat- és hataskéroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi
vezetdjének akadilyoztatisa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos

helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo felelosségi szabélyokat™.

A helyettesités rendje a vezetoi tisztség ideiglenes betiltetlensége esetén:

Amennyiben az 6vodaban a vezetdi tisztség nincs betoltve, mert pl. a vezetd vezetdi tisztségérol
lemondott, vezetdi megbizasa vagy kozalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy a vezetdi palyazat soran
nem volt palydzo vagy a fenntartd egyik palyazot sem bizta meg, a vezetdi feladatokat az 0j vezetdi
palyazat elbiralasaig az 6vodavezetd-helyettes teljes vezetoi jogkorrel latja el

A vezetdi feladatokat ellatd intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén (szabadsag, betegség,
hivatalos tavollét) a vezetdi feladatokat a munkakozosség-vezetd latja el, az azonnali dontést nem

igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozé iigyek kivételével.
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2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigy1 igazgatdsagrol

o akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony
és a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I tv. szerint munkaviszony, valamint a Polgari
Térvénykonyvérol szolo 1959. évi V. tv. szerint megbizésos jogviszony

e 138/1992. (X. 8) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

2.4. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény gazdalkodd szervezet tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasigi szervezet feladatait a Bocskaikerti
Polgarmester1 Hivatal latja el. Az intézményt kizarélag az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd akadilyoztatisa, illetve tavolléte esetén eseti megbizas alapjan a képviseleti
feladatokat a vezetd altal megbizott helyettes vagy dolgozo latja el. A munkaltatéi jogok gyakorldja az
intézményvezetd. Az intézményvezetd tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorlgja Bocskaikert
Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
tekintetében a polgarmester gyakorolja. Az intézmény belsd ellendrzését az onkormanyzat altal
biztositott kiilsé vallalkozoval latja el.

Felvételi korzet: Bocskaikert kdzség kozigazgatasi teriilete.

A vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmény mikodéséhez szikséges vagyont és annak
hasznélatit az onkormdnyzat biztositja. Az intézmény mindenkori helyi vagyonrendeletben

meghatarozottak szerint hasznalja a hasznalatba adott vagyont.

3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett koznevelési informdacidés rendszerben (KIR) a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet 24. § (4)

bekezdése alapjan a koznevelési intézmény kozérdeki adatait kozzétételi listaban teszi elérhetdvé. A
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koznevelési intézmény a tdjékoztaté rendszerben az aktudlis év oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen

kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat.

A kozzétételi lista tartalma

Intézmény adatai:

OM azonositd: 201610

Intézmény neve: BOCSKAIKERTI NAPSUGAR OVODA
Székhely cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.
Székhelyének megyéje: Hajdi-Bihar

Intézményvezetd neve: Gabor Sandorné

Telefonszama: 52/384-654

E-mail cime: ovoda@bocskaikert.hu
Ellatott feladatok: 6vodai nevelés
Fenntarto adatai:

Fenntartd: Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat
Fenntarto cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20
Fenntarto tipusa: kdzségi onkormanyzat
Képviseld neve: Sz6116s Sandor

Telefonszama: 52/583-450
E-mail cime: polgarmesterihivatal@bocskaikert.hu

Az intézmény miikodo feladatellatasi helyei:

001 - BOCSKAIKERTI NAPSUGAR OVODA (4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.)
Ellatott feladatok:

- 6vodai nevelés

Az intézmény 2021. szeptember 01-i varhaté statisztikai adatai:

Gyermeklétszam: 137 {6

Pedagdgus munkakérben alkalmazottak 1étszama: 10 {0

Nem pedagdgus munkakérben dolgozok létszama: 8 f6

Altalanos adatok

A felvételi lehet6ségekrdl szolo tajékoztatas, az 6vodai felvétel, atvétel, beiratkozas rendje:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény rendelkezése szerint:

8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilénosen az utolso 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, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az
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érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidanyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2)A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév aprilis
15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, ijabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik
életévét betolti a Kormény rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védoénd,
tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
rendelheto ki. Tartds gyogykezelés alatt 116 gyermek esetében a kérelem a térgyév aprilis 15. napja utan
is benyujthatd. Az eljaras idétartama otven nap.

A beiratkozds a gyermek és a szilleik személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozd
személyes informaciok rogzitésével a fenntarto altal kitiizott id6pontban. A gyermek beiratasa a kitiizott
idoponton til is megtorténhet a nevelési év teljes idotartama alatt,

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakdényvi kivonata

- a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositdja és
lakcimet igazold hatésagi igazolvanya

- a gyermek TAJ kartyaja és a gyermek egészségiigyi (oltasi) kiskonyve

- a sziil6, gondvisel6 érvényes személyi igazolvanya, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya

- a gyermek részére megallapitott érvényes, rendszeres gyermekvédelmi hatirozat mésolata

- a gyermek részére kiéllitott érvényes halmozottan hatranyos helyzet megallapitisarol sz616 hatarozat
masolata

A beiratkozasra meghatarozott ido

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint a fenntarté az 6vodai beiratkozas rendjérél az dvodai
jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrdl a beiratkozas els6 hatarnapjat megelézden legalabb 30
nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé€ a sajat honlapjan;

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban mitk6dé 6vodaban a helyben
szokdsos modon.

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott Bocskaikerti Napsugér Ovodéba a 2021/2022-es

nevelési évre a beiratkozéasra 2021. aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.
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A beiratkozas helye:

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85. (intézményvezet6i iroda)

Fenntarto altal engedélyezett csoportok szama: 5

Kézevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij egyéb dijfizetési kotelezettség
(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéke, a fenntart6 altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is.

A Gyvt. médositasaval meghatarozza annak a sziiléi nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat, amellyel a
szill6 az 6vodaba jaro gyermek utdn az ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziildnek a nyilatkozatban
meg kell jeldlnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetést.

A téritési dij megallapitasakor a 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet szerint ingyenes dvodai
étkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd minimélbér személyi
jovedelemaddval, munkaviéllaloi, egészségbiztositisi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd
dsszegének 130%-at. Egyéb esetekben a megallapitott téritési dij befizetése minden hénapban az adott
személy nevére kiallitott szdmla ellenében torténik készpénz atutalasi megbizason (postai csekk) vagy
atutalassal.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa a bejelentést kovetd naptol 1ép életbe. A sziilonek azt is be kell
jelenteni, ha a kdvetkez6 naptol hidnyzas utdn a gyermek (yjra 6vodaba jon. A bejelentés minden nap 9
oraig fogadhato el.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil0 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Ha a gyermek
az ovodatol tavol marad mulasztasat a sziilének igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha a sziil6 elézetesen bejelentette az 6vodapedagogusnak, hogy gyermekét nem viszi Gvodaba, illetve a
gyermek beteg volt. A gydgyulast orvos igazolja vagy a sziil6 az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyt t5lt
ki a gyermek tavollétének okardl.

Gyermekétkeztetés formaja:

Tizorai, ebéd, uzsonna
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A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendje:

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.)

nyitvatartasa: hétf6tol- péntekig 07:00-t6l - 17:00-ig, napi 10 o6ra, heti 50 éra. Amennyiben a sziilé
igényli, mddjaban all a gyermeket 6.30-ra (iigyeletbe) hozni, a Hazirendben foglaltak szerint. Az
iinnepekkel 6sszefiiggd, egyéb munkarend valtoztatasrol az intézményvezetd a sziiloket legalabb 7
nappal korabban tajékoztatja. A jelentGsebb rendezvények, események 1d6pontjai az éves munkaterv
alapjan a nevelési évben torténik.

A pedagogiai szakmai ellendrzések megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval: részletezve a KIR honlapjan

Specialis kozzétételi lista 6vodai feladatot ellaté intézményeknek: vegyes életkora vodai csoport: 5

Miikédést meghatarozo dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A dontések eldkészitésében,
végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok i1s. A kotelezben foglalkoztatandé6
alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi elbirasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott képviselo-testiileti hatarozat

adja meg.

4.1. Az 6voda szervezeti struktiraja

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
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Intézményen belill megtalalhato:

o ala- és folérendeltség

Ovodavezet3-helyettes
18

Szakmai munkakdzisség
vezelbje

11f6

Nevelbtestiilet
10 f6

Neveld-oktatd munkat segitdk:
dajka: 5 6, pedagogiai asszisztens:1 o
ovodatitkar 1 fo
Egyéb foglalkoztatott: talalékonyhai segild: 166

o azonos szinten beliil mellérendeltség

. Sziil6i szervezet
Ovodavezetd 10 £
118
|
|
szakmai
munkakéztsség
vezetbhelyetles vezelbje ovodatitkar
16 16 16
! |
[ [ | I
o pedagdgiai szakmai
technikai 7
edagégusok munkit munkakizdssé,
P 1g0 f%u alkalmazott segitok: dajka 5 o \agjai &
166 pedagdgiai asszisztens: 1 fo 106

Az 6vodavezetdn kiviil az 6voda képviseletében fellépo dolgozok csak azokban a kérdésekben jarhatnak

el, amelyekre megbizast kapnak.

4.2. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
a) Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezeto all, akit egy vezetd-helyettes segit az dvoda vezetésével osszefiiggd

feladatai ellatasaban.
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Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl rahérulé, az intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkdrét

els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az 6vodavezetd — a kiznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért

az ésszerl és takarékos gazdalkodéasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elOirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogial munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelozéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a humanerd6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kdzéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositisaért a munkakori leirasok és a vezetoi ellendrzés fitjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belso szabalyzatban foglaltaknak, az iranyito szerv
altal meghatdrozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéseért

a hasznalatéba adott vagyon vagyonkezeloi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belst kontrollrendszer kialakitasaért, miikkodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéert és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért
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Az dvodavezeté feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelomunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szillo1 szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabily,
koézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti csapas,
elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hatdskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikod6 ovodatitkar munkdjanak kozvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

b) Az 6vodavezetd-helyettes

Vezetdi tevékenységét az Gvodavezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.
A nevelési teriileten kbzremiikdik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabba intézmény1 szabalyzatban (hatarozatban) rogzitett
vezetéséért

a sziiloi szervezet mikodésének segitéséért
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a HACCP-rendszer mikodtetéséért

a belso6 tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek nyari taboroztatasanak megszervezéséért

Az ovodavezeto-helyettes feladatai:

az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

palyakezd6, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti

a koltségvetés elotervezésénél Osszeallitja a hianylistat, egyeztet az Gvodapedagdgusokkal és a
dajkakkal

az Ovodavezet® megbizasa alapjan a vezet0 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén gyakorolja a

kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas jogkoroket.

Az ovodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai:

ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat
ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfelel munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara
a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan milkédéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Heti munkaideje: 40 ora
Kotelezd 6raszam: heti 10 ora
08.00-t61 — 16.20-ig
(20 perc pihend idével)

Ovodavezeto

Heti munkaideje: 40 éra
Kotelez6 6raszama: heti 24 ora
07.00-t61 — 13.50-ig
(20 perc pihend idovel)

Ovodavezeté-helyettes
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetot szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-helyettes
helyettesiti. Az Ovodavezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezeto-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével. Az mtézményvezetd tartds tavolléte esetén a
helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi
jogkér gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés). Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik. [risban adott megbizés hinyaban az
intézményvezet6t a munkakozosség-vezetd helyettesitheti. Az dvodavezet§-helyettes tartds tavolléte

esetén a feladatkorébe tartozo megbizas alapjan a munkakszosség-vezetd végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetGhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetOhelyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori leirdsdban, illetve irdsbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 07.00 6ratol 08.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.00 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban a vezetohelyettes, munkakozdsség vezetd tavollétében kozremilkodnek a
munkarend szerint ez id6ben munkit végzd ovodapedagogusok. Intézkedési jogkére az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre

terjed ki.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetségének és irattarozasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Hivatalos iratokon

kizar6lagos aldirasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszeri és hivatalos az irat, amennyiben az
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tartalmazza az 6vodavezetd — alairas minta szerinti - aldirasat és az 6voda hivatalos kérbélyegzdiét. Az
intézmény cégszeru alairdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az évodavezet6 kiadmanyozasi jogat atruhézhatja, az dtruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadményozasi jog atruhdzisa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

A vezetd kiadomanyozasi jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén. A vezet§ akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a
vezetohelyettes irja ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A vezetd helyettesitése, akadélyoztatas ideje alatt a
kiadmanyozo6 koteles a vezetonek beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrol, keletkezett iratokrol.
Ennek részletes leirasat a kiadmanyozas rendjérdl sz6lo intézményi szabalyzat foglalja dssze.

A kiadomanyozo kételes feltiintetni a nevét és beosztasat az altala készitett, alairt valamennyi iraton.

Hosszi bélyegzo: Korbélyegzo:

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elirasainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

o Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

o Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

o Alkalmazottak és gyermekek listaja

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az ovodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizérolag az Ovodavezetd altal felhatalmazott vezetOhelyettes, vagy altala

megjelolt személy férhetnek hozza.
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Az elektronikus tton elGallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkdnyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzO6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

4.4. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt feladatuk
alapjén részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetOség

o az alkalmazotti kozosség

e aneveldtestiilet

o aszakmai munkak6zdsség

e az dvodatitkar

o adajkak kozossége

Az intézmény kiilénb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselk

kozremiikddésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
e értekezletek

e megbeszélések

o férumok

o elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell
rogziteni. Az egyes munkakodrokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlédsanak

mddjat, a kapcsolddé felelésségi szabalyokat a személyre szolé munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.4.1. A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

e (Ovodavezetd

o OvodavezetO-helyettes
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e szakmai munkakozdsség vezetoje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetdk
iranyitjék, tervezik, szervezik és ellen6rzik a sajét teriiletiikh6z tartozé munkat. frasban és értekezleteken
beszamolnak teriiletiik mitkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrdl, problémakrol,

valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kbzosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatirozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisival,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
kozalkalmazottja.

Az elbangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell. A déntési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb
tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestillet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja. A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési
intézmény miikédésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban,
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé dltalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a
EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg. A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel

rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
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A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

o az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

¢ anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa
o tovabbképzési program elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
e apedagogusok kiilén megbizasanak elosztasa soran

e az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A

neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda

vezetdje hivja dssze. A pedagdogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,

beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az

6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet §sszehivasardl a napirend harom nappal elébb térténd

kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti

kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelslése sziikséges. Az

értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elikészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az Ovodai munkéra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo, elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az dvodavezetd az eloterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legaldabb nyolc nappal

atadja a neveldtestiilet tagjainak. A nevelotestiileti értekezlet levezetését az Gvodavezetd latja el. A

jegyzokényv vezetésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A nevelGtestiilet akkor

hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele, azaz 5 + 1 6 jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve a jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt

szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd

dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A

neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként

sorszammal kell ellatni és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A nevelétestiileti  értekezletekrdl lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzékomyv késziil, mely
tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesité nevét

o ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

o ajelenlévik hozzaszdlasat

e amodositd javaslatok egyenként torténd megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6kdnyvet az dvodavezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
ifja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazisa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hatiskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4.4.4. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak tervezésében,

szervezésében, iranyitisaban, ellenérzésében. A szakmai munkakozdsség vezetGjét az ovodavezetd

bizza meg, figyelembe véve az 6nkéntességet, adottsagokat, képzettségeket, véleményeket.

A szakmai munkakozosség dont:

o mitkddési rendjérdl, éves munkatervérol

o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Ezeknél figyelembe veszi az intézmény Pedagogiai Programjat, munkatervét, Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

o az 6vodiban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

o apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

o agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggo feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracigjat szolgald
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

o apedagbgusok szakmai munkajanak tdmogatdsahoz

¢ anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

o Tehetséggondozd személyiségfejlesztd felzarkoztatd programban
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A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

o a munkakozosség profiljaban tervezo, elemzd, értékelo tevékenység

o modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integralasa

o a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitisa, a megjelend 0j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e pilyakezdo pedagogusok munkajanak tamogatasa

o apalyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitésa
és elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok sszhangban alljanak az intézmény

munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetije tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével —

az 6vodavezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkakdzdsség onallo, felelos vezetéséért

a munkakodzosség mitkédési tervének elkészitéséért

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

o az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzéséért

e azj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
o apedagdgiai munka szinvonalanak megérzéséert, emeléséert

o amunkakozdsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséert

Kapcsolattartas rendje:

o Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott 1dokozénként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

4.4.5. Ovodatitkar

A nevelétestiilettd] és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
munkakére elsdsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerli mitkodéséhez eldirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

4.4.6. Pedagégiai asszisztens

A munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok betartasaval a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi.
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Jogallasa:
o felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
o afoglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagdgus
iranyitasa alapjan végzi.
4.4.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket

érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6k a Nkt. -ben meghatarozott jogok és kotelességek teljesitésének érdekében Sziildi Szervezet
miikédik 6vodankban. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatirozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A szervezet elntkével az intézményvezetd, a
csoportszinti iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
dvodapedagdgus kompetenciajat meghalad6 tigyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.
Sziiloi Szervezet:

Minden évodai csoportot két fo képvisel. Az elnokét és helyettesét koziiliik valasztjak nyilt szavazassal.
Az igy megiiresedett csoportképvisel6i helyre 0 tagokat valasztanak a csoportok. Tanacskozasukat az
elnok dsszehivasara, vagy tagjainak kezdeményezésére tartjak.

A munkatervben megtervezett Sziilé1 Szervezet valasztmanyi értekezleten kiviil a kovetkezd forméaba
lehet rendkiviili értekezletet tartani, ha:

e acsoport Sziildi Szervezeti elnckok legalabb 50%-a kéri

o az Ovoda vezetés kezdeményezésére rendkiviili esetben

Az kapcsolatot az elndk iranyitdsdval valamennyien tartjdk az Ovodavezetéssel. Az valasztmanyi
iiléseken az dvodavezetés minden esetben képviselteti magat. A sziilok részérol felmeriild problémékat,
javaslatokat, terveket az Sziil6i Szervezet vezetosége tolmacsolja az dvodavezetés felé.

Az 6voda a Sziil6i Szervezet képviselSinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziil6i szervezet elnokét
meghivia a neveltestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely iigyekben
jogszabély vagy az 6voda SZMSZ-e a sziiloi szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4dtadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb fél évente tdjékoztatja az dvodaban folyod
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviselojének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az
6vodds gyermek fejlodésérsl, magatartisdaban, érzelmi életében bekivetkezett valtozdsokrol vald

tajékoztatds a csoportos évodapedagbgus, adott esetben az dvodavezetd feladata és kotelessége.

27



A Sziil6i Szervezet:

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

o apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

o avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozisaban

o apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

o asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok dsszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasival, nevének

megallapitasaval

A Sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
Képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkez6 csoportos sziil6i értekezleten beszamolni
a mindenkit érintd informacidkrél. A Sziiloi Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar

bontatlanul kételes 4tadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az 6vodavezetd titkarsdgan — hitelesitett masolati példanyban — a sziilok szamara hozzaférhetd

e az voda pedagogial programja,

e szervezeti és milkodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli t4jékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az Ovodavezetdtdl. A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétél és a csoport
6vodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek id6pontja a sziilovel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. Az dvoda lehetoséget biztosit arra, hogy a
sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairdsaval kell

igazolnia.
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5.2. Az intézmény kiilsé kapcsolattartasi rendszere
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek epészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis ellatasa,
valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a fenntart6 és az
egészségiigyl szolgaltato altal megko6tstt megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetoje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald
elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: az dvodaorvos, fogorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.
Nkt. 62§ a kovetkezo bekezdéssel egésziil ki: (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéll intézmény
vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban,
amikor az dvoda, az altalanos iskola, a fejleszto nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miik6dd gimnézium vagy a szakgimnazium &todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbeélt intézményt is - feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld sziilojének, mas torvényes képvisel6jének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyl intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan az (1b)-(1le) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(Ib) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és

modon elbirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikkség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a szitkséges mennyiségii inzulin beadésat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolé szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédono atjan biztositja.

(1d) A sziils, mas térvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

29



(le) Az intézmény vezetOje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgilat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziilbi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus és dvondk

jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanicsaddi

szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticidk, szaktanacsadéi hospitdlas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csalidsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve egyeztetést kbvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat formaja. lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk

megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

o amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjo6léti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen

o esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben
vald kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.
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Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az dvodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oGvoda—iskola atmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formadja: kolcsonés latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Minibdleséde

Kapcsolattartd: az évodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas.

Gyvakorisag: latogatds nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.
Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetoi értekezletek, rendezvények, kézponti iinnepségeken valé intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisiga: az adott nevelési évre szO0ld munkatervben meghatirozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapesolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i

igény szerint.

A kapcsolat formdja: az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.
Gyakorisaga: hetente egy alkalom

Bocskai Kozhaszna Didksport Egyesiilet

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: a gyermekeknek a mozgas, az ovifoci biztositasa.

Kapcsolattartds formdja: az intézményen beliili edzések, futball-oktatds, az intézményen kiviih

versenyek biztositisa. Gyakorisaga: hetente két alkalom.
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6. A MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltérd az intézményl munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00-t6] 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 Ordra érkezd dajkak nyitjak, és délutan 17.30-kor a
munkarend szerinti dajkdk zarjak. Karbantarté, udvaros hidnyaban -az dvodapedagogusok, és a
gyermekek érkezéséig (reggel) és délutan az 6vodapedagégusok, gyermekek tavozasa utan- a munkakori
leirasuknak megfelel6 takaritasi, fertotlenitési, udvari teendoiket latjak el. Sziil6i igénynek megfeleléen,
a reggeli ligyeletet 6.30-t6] biztositjuk.

A Magyar Kézlonyben megjelent 2020. (VIIL.30) Korm.rendelet a kdzneveléssel dsszefliggé egyes
korményrendeletek modositdsarol, mely az dvodai nevelést a kovetkezoképpen érinti.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél, és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL.30) kormanyrendelet
moédositasa a 33§-t kévetden a IV/A fejezet, (5) bekezdéssel egésziil ki:

,JHa az 6voda reggel 8.00 o6ra elétt, vagy délutdni iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Mivel intézményiinkben a pedagdgiai programunknak megfelelden reggel 7 o6rat6l folyamatos a
gyermekek egyéni fejlesztése, igy e rendeletmodositast, a korabban érkez6 gyermekek feliigyelet soran,
a csendes pihend idején, példaul értekezletek alkalmaval, illetve a délutani ébresztd utan sziikség esetén
alkalmazzuk, amennyiben nincs kifejezetten nevelési, fejlesztési jellegti tevékenység. Intézményiinkben
biztositott a 2 6vodapedagogus, dajka csoportonkeént, a személyi feltételek megfelelnek a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl 1-3 sz. mellékletében eléirtaknak.

Az 6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre szolé munkaidé-beosztas az adott nevelési évre szolo
munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi a fenntarto
tajékoztatasaval,

Az Ovoda ilizemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Az
intézménynyéri zirva tartisanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig a sziilot informalni kell. Az
iigyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zéaras el6tt 15 nappal 6ssze kell gytijteni.

Az évodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Az iinnepek idSpontjarél az elsé sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport

falinjsagjan aktudlisan ki kell fliggeszteni.
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A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart. Az iigyeleti igényeket — a zarva tartast megelézden
legalabb 7 nappal — a hirdetotablakon kézzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni. A
nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva tartas elott
leadjak az 6vodavezetdnek, aki jelzi az iigyeleti igényeket a fenntartonak.

Rendkiviili zdrva tartas, iigyelet a jarvanyiigyi helyzetnek megfelelden torténik megszervezésre, melyrdl

a sziil6k tajékoztatasa az 6vodavezet feladata.

6.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében az ajtét bezarjuk, amely
cseng6vel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisémni a keresett személyhez. A fenntartoi, szakértoi, szaktanicsadoi,
ovodai szocialis segité és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it az dvodavezet6 fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Az intézmény belépésének, benntartozkodasanak rendjét meghatdrozza a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazandé eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiigyl Kozpont, és az Operativ Torzs ad ki, a
protokoll bevezetésérdl, és alkalmazasardl az intézményvezetd gondoskodik, a fenntarté feladata a

megvaldsitas ellendrzése.

7. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

Nkt. 8§ (2) alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilé
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds
méltanylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben
a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriillményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az
dvodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhet6 ki. Tartos gydgykezelés alatt 4116 gyermek esetében a

kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthat6. Az eljaras id6tartama Gtven nap.
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Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV.25.) Korm.rendelet 16/F.§ alapjén a hivatal vezeti az évodai

nevelésben részvételre kotelezettek és a tankételesek nyilvantartasat.

7.1. Ovodai jogviszony keletkezése

A koznevelési torvény szerint az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

49. §(1) Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodéval
jogviszonyban all.

(3) A telepiilési onkorményzat kozzéteszi az oOvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitvatartdsdnak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az
6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztosito 6voda).

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az dvoda hazirendje egyes jogok

gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Az dvoda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki
€letvitelszeriien az 6voda korzetében lakik. Ev kozben a tankoteles kori gyermekeket fogadjuk. Az
6voda vezetdje a felvétel targyaban az 6vodahoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irdsban értesiti a sziilét. Az 6vodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az 6voda
vezetje altal hozott dontés ellen a sziil6 a kozléstol szamitott 15 napon beliil eljarast indithat. Az eljarast
megindité kérelmet a Bocskaikerti K6zség Onkorményzat jegyzdjének cimezve, de a déntést hozé 6voda
cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irasban benytijtani.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarél a sziillok és az oOvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.
Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével keriilnek régzitésre:

o afelvételi el6jegyzési napld

o afelvételi és mulasztasi naplo

e ovodai csoportnaplo

o nyilatkozat — a gyermek hazavitelérol.

e (vodai adatlap
Az adatok kérésre, felszélitdsra tovabbithatok a fenntarté 6nkormanyzat, birésag, rendérség, iigyészség,

gyermekjoléti szolgalat felé indokolt eseteiben.

7.2. Ovodai jogviszony megsziinése
» Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan. A gyermek abban az évben,

amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betlti tankotelessé valik.
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A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezd6dik.
Az Nkt. 45§ (2) bekezdése értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd
tanitasi napjan kezdddik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziili kérelem hidnydban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A
sziild, a gyamhatosag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyijthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras iigyintézési hatarideje 6tven nap. A sziilé kérelme
alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmaszté O6vodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag
rendelhetd ki. Ha a szakértoi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridé el6tt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget
kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara
alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.
(2a) Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aldli felmentésre iranyuld kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridd el6tt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
igényli, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara
az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez szitkséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai
nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozasokat biztosit. A felmentést engedélyez6 szerv a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet
38/B.§ alapjan a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi
hivatala.

o A sziilo irasos kérelmére (elkdltozés, masik dvodaba torténo elhelyezés).

o Ha anevelési intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

7.3. A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztisianak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések

Amennyiben a sziil§ barmilyen ok miatt nem kivanja hozni a gyermekét 6vodaba tajékoztatnia kell az

6vodat. Az egy hetet meghaladd tavollétrol az dvodavezetot irdsban tajékoztatni sziikséges.
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Ha betegség miatt hianyzik a gyermek az 6vodabél, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét kozdsségbe.
Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek tavolmaradisit nem igazoljak, a
mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal osszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbél kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot, illetve értesiti a sziilét is. Az értesitést kévetden a
gyermekjoléti szolgalat az dvodahaladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulaszts okdnak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgald feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az Ovoda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztisa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodési helye szerint illetékes gyamhatoésagot, a csalad- és gyermekjoléti

kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

1. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyeb linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomdnydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitisaért szakmailag

felel6s.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
o sziiletésnapok

o Allatok vilagnapja

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja

e Mikulas

e Advent
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e Karacsony

o Farsang

e Marcius 15

o Viz vilagnapja
o Husvét

e Piinkosd

¢ Fold napja

e Anyak napja

e Gyermeknap

o Fvzaro, ballagas
¢ Tabor az 6voddban

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai
¢ szakmai napok

e hazi bemutatok

o informacios napok

s pedagdégusnap

o kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

o Az dvoda kdzosségi helyiségeinek az iinnepnek megfeleld dekoricidja.

o Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelos — hataridd
megjelolésével).

o A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok elvégzése

o A rendezvények, programok megvaldsulasa, ezeken vald részvétel a jarvanyiigyi helyzetnek, az

aktualis -EMMI- védekezés a kdznevelési intézményekben- intézkedésnek megfeleléen torténik.

2. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartisformat az dvodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek téjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos évono

felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Az évodai életre
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vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziilok jelenlétében is

elvaras.

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,

iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél. Ovodaba lépéskor a sziilok irdsban

nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeru elhagyasaig terjed, illetve az

6vodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetojének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,
hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando
feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugoval valo ellatisaval, illetve a halézat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, séték, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjédk a védo, oOvo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra,
kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek az

ovodaba.
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o A kiil6nboz6 tevékenységekhez az altaluk készitett és hasznalt eszk6zdk megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az ovoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

o Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelozése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6voné feladata, miutan a
tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérol gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania. A
balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezet6t, amennyiben
orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa a gyermekvédelmi felelos feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy

példanyat az ovoda irattaraban kell megérizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Siilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

o legaldbb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezdé személy bevonasa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba

e a baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiloi Szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége:
o hogy a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
elo,

o az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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9.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhazlatogatas

e iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az d6vodapedagiégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérol, idépontjardl és a kozlekedési
eszkdzrol.

o Az Ovodavezetd tajékoztatisa elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk neve, idGtartam, kozlekedési eszkoz)
kitsltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az ovodavezeté vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kiséré — de minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kiséro.

o Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az dvoda kiilén foglalkozasai:

e Reformatus hittan, katolikus hittan

e Ovifoci

e Néptanc, Boldogsagora, gyermekjoga, dramapedagdgia, anyanyelvi miihely

¢ Iskolanyitogatd

o Az Gvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

e A HACCP-elbirasok betartasa és betartatdsa mindenki felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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9.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetdé dont. Rendkiviili
esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedések
megtételét a tiizriado-terv eldirasainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kiiiritését.

Amennyiben az évodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a munkakozosség vezetd
gondoskodik a bejelentésrol és a kiiirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszeriiségének és hatékonysdginak a vizsgédlata, annak
feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a

rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagdgiai tevékenység
o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

o Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

o Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-1gazgatasi)
o Bejaras, leltirozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

o folyamatossag

e tervszeriség

o pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

¢ humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
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o Onallosag, onértékelés fejlesztése

o perspektivak adasa

o pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési rendjét az intézményvezetd tervezi €s szervezi.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és iitemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra
kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének mddjara, minGségére, a
munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtisaért az intézményvezetd
felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetShelyettest, a szakmai
munkakdzosség vezetdjét. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az
intézményvezet6 dont. Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakdzosség vezetdje és a Sziiloi Szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzés késziil, azt az érintett 6vodapedagdgussal, illetve
dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezeté minden évben valamennyi 6vodapedagdgus, oktatd- neveld munkét kozvetleniil
segitd kolléga, és technikai dolgoz6 munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagbdgiai munka belsé ellenorzésének eredményeit, illetoleg az ellenbrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossigok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ovodavezetd értékelésének eljarasrendje:

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkéjit a nevelGtestiilet és a szillok kozossége a vezetdi
megbizasinak masodik és negyedik évében személyazonositdsara alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak

ellendrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés eredményét i1s figyelembe veszi.

11. EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizid, a radié és az irott sajtdo képviseloinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az altala megbizott személy jogosult.
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» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény joO hirnevére és érdekeire.

s Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 elétti
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik.

A keresetkiegészités feltételei

Az dvodavezetd hatdrozott idore vagy egyszeri alkalomra széldan keresetkiegészitéssel ismerheti el a
kivalé teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét
az alabbi szempontok figyelembevételével:

e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilmutat a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e jO gyakorlat, bemutatok tartasa

e innovacios tevékenység, 1) modszerek, Stletek kiprobaldsa, megvalositasa, tovabbadasa

e dvodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

o szakmai kozéleti szerepvallalas

A keresetkiegészités mértékérol az dGvodavezetd dont.

Célfeladattiizés és céljuttatas az ovodaban: Az Oktatisi Hivatal a pedagogus szdmaira a
kozalkalmazottak jogallasardl, a kozszolgalati tisztviselokrol vagy a korményzati igazgatasrol szol
torvénytol eltérden részben vagy egészben hazai vagy eurdpai unids forrasboél finanszirozott projekt
megvalositasara célfeladatot akkor is kitiizhet és céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat
nem tartozik az Oktatasi Hivatal feladatai kozé [Nkt. 65. § (6¢) bek.]. A jogszabaly lehetdvé teszi a hazai
koltségvetési és az unids (kozosségi) forrasok palyazati uton torténd felhasznéalasat céljuttatasként az
abban részt vevé 6vodapedagdgusnak. (1992. évi XXXIIL tv. 77/A. §)

12. MUNKAKORI LEIRASOK
/MINTA/

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

12.1. Intézményvezetd

Munkéltaté megnevezése:
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Munkahely megnevezése:

Munkakor beosztasa: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 éra

Kételez6 6raszam: heti 10 6ra

Bérezés: A kozalkalmazottak jogallasardl szold modositott 1992. évi XXXIIL toérvény, a Nemzeti

kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei szerint.

A munkakért betolté adatai
Név:

Sziiletési hely:

Sziiletési 1d6:

Anyja neve:

Addazonositdja:

A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 38/2020.
(VIL09.) KT. szamu hatarozatival 2020. augusztus 01-t6l 2025. julius 31-ig az intézményvezetd, mint
egyszemélyi felelds iranyitja.

Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdéi megbizis
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditéasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa tekintetében a munkaltatéi jogot a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelés vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény szakszer(i
és torvényes miikodését, a helyi koznevelési koncepcid szerinti pedagdgiai tevékenységet, az
alkalmazottak munkajat és biztositja az ésszerli gazdalkodast. Torvényi eldiras altali miikodés,
miikodtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok

A koéznevelésrol sz6lo, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési térvény, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasar6l szdlo, tobbszoér modositott 137/1996 (VIILOR) korményrendelet, a
gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol
sz010, tébbszér modositott 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.

Kovetelmények

Felsofokt ovodapedagogusvégzettség, kozoktatsi vezetdpedagdgus szakvizsga, szakmai gyakorlat
minimum 5 éy

Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabélyzati rendszere.
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Sziikséges képességek
A jogszabalyok gyakorlati megvalésitisinak képessége, megfelelé dontések meghozatala,

dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok
Szakmai elhivatottsag, hatdrozottsig, magabiztos kapcsolatteremt €s konfliktus feloldé képesség,
empatia, egyiittmiikod6 készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A nevelomunka szakmai vezetése, iranyitdsa és ellendrzése. A nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése. Az 6voda, mitk6déséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaban, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald kdzremiikodés, nemzeti és
6vodai finnepek mélté6 megszervezése. A gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatdsa a
nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa. A gyermek fejlédésével
kapcsolatos tdjékoztatds szervezése, a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilok azt 1génylik, a sziil6k irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan
dontéshez, amelyb6l a sziilore fizetési kotelezettség harul, az dvodai jelentkezés idejének és médjanak
nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal meghatirozottak szerint, hatarido lejarta el6tt legalabb 30
nappal, igazgatasi feladatok ellatdsa. Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte. A tankételes életkorba Iépéskor a
gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele. A
sziilok értesitése az Ovoda nyari nyitvatartasardl, a nevelés nélkili munkanapokrdl, a felvétellel,
atvétellel, az ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly elbirja. Elokésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevelotestiileti
déntésre elokésziti a program tervezetét. Elfogadtatisa utan biztositja a sziil6i szervezet véleményezési
jogat és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal, - amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellenérzi a program bevaldsat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat. Aktivan részt vesz a minGsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében. Kialakitja a BECS
munkacsoportot, 6t éves, illetve egy éves Onértékelési munkatervet készit. Ellendrzi és értékeli az
6vodaban folyé szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot

tesz a fejlesztésre, timogatja az innovaciot, a korszerii pedagogiai torekvéseket. Megszervezi, valamint
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ellenérzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti az éves munkatervet, tovabbképzési tervet, majd
elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabélyok alapjan kiadott belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakéri feladatait.

Jogkor, hataskor
Kizarolagos jogkorébe tartozik az 6voda szakmai irdnyitasa, az dvoda dolgozéi felett munkaltatéi jogok

gyakorlasa, személyi iigyek intézése.

Felelosségi kor

Az intézményvezetd felelds az 6voda, szakszerli és térvényes mukddéséért, a takarékos gazdalkodasért.
A pedagogiai munkaért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a nevelémunka biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért, a kozéptavi pedagodgus tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a
koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért. Az dvoda ligyintézésének,
irat- és adatkezelésének, az adattovabbitasanak szabalyossagaért, a munka- és balesetvédelmi, valamint
tlizvédelmi eldirasok betartasaért. Az oOvoda, koltségvetésében meghatirozott el6irdnyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért elvarhatd takarékossag
mellett. A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért. Adatot szolgiltat az évoda
torzskonyvéhez. Elokésziti az éves statisztikat és annak mddositasait. Felelds az allami tAmogatasok

igényléséhez szolgaltatott adatok valodisagéaért, pontossagaért, hataridoben térténd irasbeli kozléséért.

Kozremiikodés a munkaltatéi jogkor munkamegosztas alapjan torténd ellatasaban

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az SZMSZ elbirasainak megfeleléen, a feladatmegosztds alapjan
kozremiikddik a fenntartoval. Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, engedélyezi a szabadsagot. Ellendrzi
a dolgozé munkafegyelmét, az eldirasok és hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit. Ellendrzi,
értékeli a munkakéri feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a
hatékony munkamddszerek alkalmazasat. A kiemelkedden jol dolgozdkat, az egyeztetések
megtartasaval dicséretre, pénzjutalomra, kitiintetésre felterjesztheti. Folyamatosan ellenérzi a dolgozok
munkéjat. Gondoskodik a munkafegyelem megtartdsarol, a vétkesen hibazé dolgozdk esetében
felelosségre vonast kezdeményez. Az OM altal mikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési

kotelezettségének.

Gazdalkodési feladatok
Koézremilikodik az intézmény koltségvetési tervezetének eldkészitésében. A jovahagyott eldiranyzatok

alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.
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Gondoskodik az intézmény ésszeri és takarékos gazdalkodasardl, évente kozremiikodik a koltségvetési
beszamolé elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet
karbantartasarol, javaslatot tesz a felujitasra, bovitésre. Ellenorzi a munka- és tiizvédelmi oktatas
megtartasat. A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas, iratkezelés
stb.) Biztositja a pontos adatszolgaltatast. Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus
komyezetet.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Elvarhato magatartasi koriilmények betartatisa az intézmény etikai
kodexében fogalmazottnak alapjan. A szakmai fejlodést elOsegité folyamatos onképzés,
tovabbképzéseken valod részvétel, hétévenkeént 120 6raban.

Ovodavezeté dontési hataskore, kapcsolatok.

Kozvetlen felettese: polgarmester.

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.

Az alkalmazottak munka- és munkaidd beosztasa, felelosok kijelolése €s egyéb megbizdsok kiadasa,
javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara, hatiskorének atruhdzasa.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasival végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakoéri leirds visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositds jogit a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

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

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallalo

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség. A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) ¢/ pontja alapjan intézményiinkben

vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az intézmény vezet§je és helyettese.
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12.2. Ovodavezeté-helyettes

A munkakort bet6lté neve:
Munkakdre:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Kotelez0 oraszama:

Az mtézményvezeto feladatait a vezetO-helyettes kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetot

szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavollétében a vezetd-helyettes helyettesiti. A vezetd-

helyettest a vezet0 bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

A munkakor célja:

Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata alapjan dvodavezetd-helyettesi feladatokat
latel.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzojét.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

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

Részt vesz a belso ellendrzés feladatatban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjdnak kialakitasdban és elGsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi a mindségi munka megvalositasat a dajka munkakér tekintetében.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos onképzését.

El6segiti az 0jit6 szandék, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.
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Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ell4tasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a hidnyossagokat azonnal jelzi
a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil61 munkakézosséggel.

Munkaltatoi feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Felelos a HACCP-rendszer mikodtetéséért, annak ellenOrzéséért.

Elkészit1 a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon kéveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezet6t.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda vezetgjét.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzok hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakari feladatait.

A vezetO helyettesitése, tartos tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kiadomanyozé kéoteles a
Kiadméanyozas rendjének szabalyozasaban, illetve a munkakéri leirdsdban leirtaknak
megfelelden feladatait ellatni, a vezetonek beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrol,

keletkezett iratokrol.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az Ovoda szamara sziikséges kiillonbozo eszkzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi 6vodapedagogussal,
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e apedagogiai munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakkal.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakoér leirdssban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakén leiras visszavonasig, illetve annak moddositasaig érvényes, a modositds jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert, ......ooviiiiin,

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

intézményvezeto munkavallald

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség. A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjan intézményiinkben

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény vezetdje és helyettese.

12.3. Ovodapedagogus

A munkakart betoltd neve:

A munkakért betolté kozalkalmazotti osztalya:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése:

Heti munkaidd:

Heti kotelezo:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Az 6vodapedagdgus feladatai:

o A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsdnak megfeleléen minden teriiletre
kiterjedden.

o A kozoktatasi térvényben meghatarozottak szerint az orszagos €s helyi nevelési program alapjan
munkajat onélloan és felelosséggel végzi.

o A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozd

jogszabalyok hataroznak meg.
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Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kézosségi
egyiittmiikddés formait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor

megteremtésében.

Alaptevékenységek:

o Az Gvoda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel.

o Az dvodapedagdgus koteles az 6vodavezetd — mint a munkaltatéi jogksdr gyakorléja — altal

— eldirt helyen és 1dében,

— munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban —,

— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezet§jének, kollégdjanak, hogy

helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak az intézményben 1évo vezetd

engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o A pedagdgusnak a munkajat az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkozé szabalyok, elbirdsok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie. Utdbbiak kérébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az dgazati torvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti
és Milkodési Szabalyzat, Hazirend). A munkab6l torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallal6 magatartasabdl eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

Az 6vodapedagdgus koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatisahoz
szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani. Ezzel fiigg tssze az az eloiras is, amely
szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallald munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavillal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a munkatéarsaival a
johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsdval egyiittmiikdni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresoképtelenség idotartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).

A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatarsakat kélcséndsen megillet6 kelld tisztelet és a munkatirs emberi méltsagat figyelembe

vevd magatartas a térvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).
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Rendkiviili felmondast megalapozé kételezettségszegésnek mindsiil, ha a pedagégus a munkaltatoi
Jogkdor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.).

Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkcidjabdl adodo kiilonos elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldan jogsértd
magatartdsival, a munkakori feladatainak ellatasara tartosan nem alkalmas (BH 2002. 204).

A pedagogus kételes a munkéja sordn tudomésara jutott szakmai titkot meggrizni. Ezen tiilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betsltésével osszefiiggésben
jutott a tudomdsara és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mdis személyre hétranyos
kévetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrol szol6 torveény 42. §-a hatarozza meg.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes biintetésii eljarasokat nem alkalmaz (pl. testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

Minden d6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben lév0 nevelési program elGirasai szerint megfeleléen felkésziill a tervszerii
neveldmunkaéra, eszkzoket készit, ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a fejlodési
naploba feljegyzést készit.

Személyiségfejlesztd felzarkoztato tevékenységet végez és fejlesztési tervet készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A Pedagdgiai Programba beépitett tehetséggondozas feladatkorének ellatdsa.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miltkddésével kapcsolatos - kételezd éraszamon
kiviili - rendszeres vagy alkalomszeri teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaba elhelyezett leltari targyakert és
az altala hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik a Munka Toérvénykényve, a Kjt. és a

végrehajtasi rendelet szerint.
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2013. szeptember O01. hatallyal a Nemzeti Kdznevelési Torvény 62. § (8) bekezdése alapjan az
dvodapedagogusnak a kitott munkaidejét (32 ora) a gyermekkel valod kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaba foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4
draban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagoégiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
ovodapedagdgus szamara.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egy€b agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakéri feladatait.

Az ovodara harulé feladatokbol az 6vodapedagégus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezetd ntmutatasa szerint

Helyettesites.

Sziil6i értekezlet tartasa, sziikség szerint csaladlatogatas.

El6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa.

A munkatervben szerepld, illetve telepiilés szintii rendezvények, hagyomanyos iinnepek, szabadidés
tevékenységek megszervezése és azokon valo aktiv részvétel.

Leltarozas, selejtezés.

Minden reggel 9 Oraig leadja a masnapi étkeztetési jelentéshez sziikséges létszamot az
ovodatitkarnak.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelzi a munkaaddénak.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagdgiai Programjanak modositasaban, a nevelési

értekezleteken, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirdsban foglaltak, valamint a kapott

feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasdval végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi

felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzéket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Jelen munkakéri leirds visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a moédositds jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Boeskaikert,, . oesmmprepasme

intézményvezeto munkavallalé
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12.4. Ovodai dajka

A munkakdr betoltd neve:

A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése:

Heti munkaidd:

Heti kotelezd draszam:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kozvetlen munka iranyitdja:

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkarendben, annak iranyitasa és ellendrzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikéciés és beszédmintdjaval
hasson az dvodas gyermeke fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési

kérdésekben az érdekldo sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportban
e A kozalkalmazott kiteles az intézményvezetd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — 4ltal
— el6irt helyen és idoben,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak, Munkaid6 alatt csak az intézményben lévé vezetd engedélyével hagyhatja
el az ovodat.
¢ A munkavallalénak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabdlyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint kell végeznie. Utdbbiak kérébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati térvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja, az adott 6voda belsd szabélyzatai (Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé magatartasabdl eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast

megalapozzak.
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o A dajka koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatisihoz sziikséges
bizalomnak megfelel6 magatartast tandsitani. Ezzel fiigg 6ssze az az eldiras is, amely szerint a
munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartst, amely - kiilonosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

o A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennéllasa alatt a munkaltatéjaval és a munkatarsaival a
johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egyiittmiikédni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresOképtelenség id6tartama alatt is fennall (BH 1999. 573.),

e A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

e A munkatéarsakat kdlcsondsen megilleto kell6 tisztelet és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vev magatartas a térvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a
munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, giinyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).

o Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkcidjabol adodé kiilonos elvarasokat, érdekeket
figyelmen kivill hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakéri feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallal kételes a munkadja soran tudomasara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a kéznevelésrol sz616 torvény 42. §-a hataroz meg.

e A csoportvezeté oOvodapedagdégus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban.

o Az Ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremikddik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, pihenés utdn visszarakja.
Lehiizza a huzatot, mosasra hazaadja a sziilonek, majd hétfon felhizza.

o A terem szellOztetésérol lefekvés elott gondoskodik.

e A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremiikodik az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltozdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytijtson mindségi szolgaltatdst.

e Alkoté mddon miikodjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

55



Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
intézményvezet6 és az dvodapedagdgus itmutatasai szerint részt vesz.

Kozo6s sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott névények gondozasaban részt vesz.

A napkéziben megbetegedett gyereket feliigyeli, dpolja, amig a sziil® érte nem jon.

Abban az idoszakban, amikor nincs kifejezetten fejlesztdé vagy iskolaeldkészité foglalkozas, a

gyermekek feliigyeletét sziikség szerint ellathatja.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivozas, felmosds, wc, mosdé
rendbe tétele)

e A Huméan Szolgaltatd Kozpont helyiségeit is a munkamegosztas rendjében tisztan tartja,
(porszivozas, felmosas, wc, mosdd rendbe tétele)

e Rendszeresen végez fert6tlenitd takaritdst a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

e A portalanitist mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, fert6tleniti.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektol, biztonsigos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, fiivet nyir, leveleket Osszegereblyézi, a homokozdok kornyékét
rendben tartja, sziikség esetén a homokot fellapatolja.

e Kora reggeli idoszakban, illetve délutan locsolja a fiivet, névényeket.

e Az dvoda teraszat, valamint a bejaratét lesepri.

e Télen a havat a jardardl letakaritja.

e A nyaéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitst és a riaszto beiizemelését.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
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e Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

e A pgyermekekrdl pedagdgiai informaciét, 6voda belsé eletérsl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

o Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyl adatok valtozdsa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantisit.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

e Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb dgazati jogszabalyok alapjan kiadott belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint kteles ellatni munkakori feladatait.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
dtvettem. Tudomésul veszem, hogy munkamat a munkakor leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasiaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiikknek megfeleléen hasznalom. Jelen munkakér leirds visszavonasig, illetve annak

modositasaig érvényes, a modositas jogat a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Boeskaikert, «oooirimarmimni ssnassiss oum

intézményvezetd munkavallalo

12.5. Ovodatitkar

A munkakort betdlto neve:

A munkakort bet6ltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar
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Heti munkaidé: 40 6ra (az ett6l eltéré munkaidd-beosztast az intézményvezetd rendeli el, példaul
ebédbefizetések alkalméaval)

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A munkakér célja

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Alapvetd tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Az 6vodatitkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6 iranyitasaval latja el.

Altalénos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szdvegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetdé pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismeretek felhasznalasaval végzi.

- Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.

- Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb dgazati jogszabalyok alapjén kiadott belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakéri feladatait.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szivegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikal, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek
- Ellatja a postazasi feladatokat.
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Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikdcios alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket.
- Munkaidé alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

- Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

- Segitségnyujtas az intézményvezetdnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendeld
eljuttatasa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele megérkezésekor.

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Naprakeészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat,

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A lejelentések
analitikus nyilvantartasa.

- Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

- A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartisa.
- Az étkezési téritési dijat igazold szamla atadasa a sziilok részére.

- Az intézmény leltari §sszesitOjének elkészitésében részt vesz. A selejtezést eldkésziti, segédkezik a

lebonyolitasaban.

Adminisztracios feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy a szilkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

Egyéb rendelkezések
e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
e A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelez a
munkaadénak.
o A kozalkalmazott kiteles az intézményvezetd — mint a munkaltatéi jogkodr gyakorl6ja — 4ltal
— eloirt helyen és idOben,
— munkdra képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes 4llapotban —,
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— az intézményvezet6 rendelkezésére allni. Ha munkajéat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

o A munkavéllalonak a munkajat az 4ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie. Utobbiak koérébe
tartoznak a foglalkoztatisi jogszabélyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati torvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott évoda belss szabalyzatai (Szervezeti
és Miikodési Szabélyzat, Hazirend). A munkdbdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé magatartdsab6l eredé6 munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

e A munkavallalo kételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz
szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanisitani. Ezzel figg 6ssze az az eldirds is, amely
szerint a munkavallalo munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely — kiilénsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e A munkavillalé kételes a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaéltatéjaval és a munkatarsaival a
JjOhiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem eldtt tartdsaval egyiittmitkédni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresoképtelenség idotartama alatt 1s fennall (BH 1999. 573.).

o A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

o A munkatarsakat kélcsonosen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltdsagat figyelembe
vevd magatartas a torvényben megjelolt egyiittmiikddés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavillald a
munkaltatoi jogkor gyakorlojaval szemben tbb esetben sértd, giinyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).

o Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkcidjabol adodo kiilonés elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakari feladatainak ellatasara tartdsan nem alkalmas (BH 2002. 204).

o A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tilmen&en
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szol6 torvény 42. §-a hatdroz meg.

A munkakor kapcsolatai:

Belsé kapcsolatok: intézményvezeto, dvodapedagdgusok
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakoén leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositds jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

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

intézményvezeto munkavallalo

12.6. Pedagogiai asszisztens

Munkakért betdlté neve:

A munkakért betdltoé kdzalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

I. Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore

Ko6zvetlen munkatarsa az ovodapedagdgusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemii gondozasi,
szervezési feladatok ellatasa, sziilokkel valo napi kapcsolattartas (az 6vodapedagdgussal megbeszéltek
alapjan). Feladatait a csoportvezetd 6vodapedagogusok hatarozzak meg. Azokban a csoportokban, ahol
sziikséges - nincs dajka - segit a mozgasfoglalkozasra atoltozni a gyerekeknek. Abban az idészakban,
amikor nincs kifejezetten fejlesztd vagy iskolaelokészito foglalkozas, a gyermekek feliigyeletét szilkség

szerint ellathatja.

I1. Szakmai kovetelmények

A pedagbgus asszisztens munkajat a gyermekkdzpontl szemlélet, a tolerancia, az empatia jellemzi.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, hozzijarulva ezzel annak egészséges fejlodéséhez.
Rendelkezzen megfelelé kommunikacios és kooperacios készségekkel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportja és feladata bekapcsolodni az

6vodai nevelés folyamatdba az dvodapedagdgus irdnyitasaval:
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- eldsegiti a gyermek szocializacidjat,

- biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmodot,

- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tlt be,

- kézremiitk6dik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,

- kdzvetlentil segiti az 6vodapedagogust szemléltetd anyagok készitésében, alkalmazasaban,

- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

- részt vesz az intézmény (csoportot) érintd események rendezésében, levezetésében.

I11. Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek
- a gyermek testi s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti ket
azok megoldasaban,

- segiti a csoportban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazéasat

1V. Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

- megtervezi, illetve onalléan vezeti a killonbz6é szabadidds tevékenységeket az 6vodapedagbgus
munkajat segitve.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

- részt vesz a gyermekek Onkiszolgdlo munkéjanak iranyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,

- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- segiti a pedagbgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

V. Adminisztraciés munkak:
- segiti a csoportos 6vodapedagdgust az adminisztracids munkak elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

V1. A szakképesités kovetelményei:

A vizsgak soran a jelolt feleljen meg a kovetkezo szintek szerinti kovetelményeknek:

A pedagodgiai asszisztens ismerje, értelmezze és a gyakorlatban alkoté médon alkalmazza

- a tanitasi-tanuldsi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, torvényszeriiségeit, modszereit és eszkozeit,
- a pedagogiai folyamat pszicholégiai vonatkozasait,

- az 6vodai gyermekkozisség jellemzoit,

- a magyar koéznevelés rendszerét,

- a pedagogiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

- a szabadidés tevékenységek formait, iranyitasi elveit, modszertani kovetelményeit,
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- a gyermek- és ifjusagvédelem fogalomrendszerét, teriileteit, céljat,

- a gyogypedagdgia részteriileteit, azok lényeges ismérveit,

- az informatikai alapfogalmakat.

A pedagdgiai asszisztens tudja felhasznalni az alabbi pszichologiai ismereteket a nevelés folyamatdban
a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony kialakitasaban:

- a pszichés fejlodést befolyasold tényezok,

- a szocializacio folyamata meghatarozo tényezoi,

- fejlodés 1élektani alapfogalmak,

- a 3-6-7 éves koru gyermek fejlodés lélektani jellemzdi, a fejlodés fobb vonulatai,

- a beszéd fejlodésének folyamata.

A pedagégiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket 6nalldan, illetve az 6vodapedagdgus
mellett ellatni:

- a szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése,

- a gyermekmunka irdnyitasa,

- a mentalhigiémiai jellegii tevékenységek,

- az oktatastechnikai eszk$zok kezelése.

A pedagogiai asszisztens a gyermekkozponti nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

- az oOvodapedagogus iranyitasaval a nevelés és tanitds-tanulds folyamatdban, a gyermekek
gondozasaban,

- az iigyeleti, gyermek feliigyeleti munkaban,

- a gyermekkisérethez kapcsolédo komplex feladatok ellatiséban,

- a pozitiv modellszerep betsltésében,

- a hatékony interperszonalis kommunikaciés szitudciok megoldasaban,

- a gyermek-pedagogus kozotti, valamint sajait munkavégzése soran jelenlévd kooperacids

tevékenységek lebonyolitasaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
o M.K.M. rendelet 16/1994. (VIL.8.), a koznevelési térvény alapjan: Gyakorolja azokat a jogokat
és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
o Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjén kiadott belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakéri feladatait.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania az évodan beliil: az intézményvezetovel, valtdtarsakkal, csoportos dajkéaval, a

sziilokkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, bélcs6dével, nevelési tandcsaddval.

Egyéb
o A kotelezo oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel

lehet. A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
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legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel val6 egyiittlét
alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett. Munkahelyén
olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4toltozve, a munkavégzésre
készen alljon.
A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a munkaadénak.
A kozalkalmazott koteles az intézményvezet6 — mint a munkaltatoi jogkér gyakorloja — altal

— eldirt helyen és idében,

— munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban —,

— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében

gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja

el az 6vodat.
A munkavallalénak a munkéjat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie. Utébbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az dgazati térvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja, az adott évoda belsé szabalyzatai (Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé magatartdsabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.
A munkavillalé kételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz
szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani. Ezzel fligg Ossze az az elbiras is, amely
szerint a munkavallal6 munkaidején kiviil sem tantisithat olyan magatartast, amely — kiilonosen a
munkavallald munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo himevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallalo koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatéjaval és a munkatarsaival a
johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsdval egyiittmilkédni. Ez a lényeges
kitelezettség a keresoképtelenség idotartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).
A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valo megsziintetését az egyiittmiikddési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).
A munkatarsakat kolcsonosen megilletd kello tisztelet és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vev0 magatartas a torvényben megjelslt egytittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).
Rendkiviili felmondast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallald a
munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).
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figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakor feladatainak ellatasara tartosan nem alkalmas (BH 2002. 204).

o A munkavallal6 koteles a munkéja sordn tudoméséra jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tilmenen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betsltésével osszefiiggésben
jutott a tudomésira és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrdl szo16 térvény 42. §-a hatiroz meg.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Tudomésul veszem, hogy munkamat a munkakor leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositdsaig érvényes, a moédositds jogat a

kériilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskatkert, .......oooiiiiiiiiii

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

intézményvezetd munkavallalo

12.7. Talalokonyhai kisegito

A munkakort betdltd neve:

A munkakért betdltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidd:

Heti kotelezo draszama:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitdsa és ellen6rzése

alapjan végzi.

Feladatai:
e A talalo konyhara szallitott ételt atveszi, illetve létszdmaranyosan elosztja.

e Az adagokat tdlakba rakva a talalo kocsikra helyezi.
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o FElkésziti a tizOrait, uzsonnat,

e Elmossa a szallito, illetve az étkezd edényeket.

e Elteszi az ételmintat, az ételmintas iiveget naponta kif6zi.

o Tisztan tartja a télalo konyhat, butorokat lemossa, ablakot megtisztitja.

e Naponta elvégzi a konyha helységeinek takaritasat (felseprés, felmosas).

o Hetente végez fertotlenitd takaritast az edénytarolo szekrényekben, mosogatokat atsirolja.

e Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

Egyéb rendelkezések:

e Az ovoda targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsigtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

o A gyerekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanisit.

e A masnapi étkezéshez sziikséges létszamot atadja az ételszallité személynek az ebéd atvételekor.

o A kdzalkalmazott koteles az intézményvezetd — mint a munkaltatéi jogkér gyakorléja — altal

— eloirt helyen €s 1doben,

— munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,

— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben

gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja

el az 6vodat.

¢ A munkavallalonak a munkajat az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkozd szabalyok, eloirasok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie. Utébbiak kérébe

tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati torvény és annak végrehajtasi

rendeletei, az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja, az adott 6voda bels szabalyzatai (Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,

valamint a munkavéllalé magatartasabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast

megalapozzak.

A munkavallalé koételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakérének ellatisihoz

szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani. Ezzel fiigg 6ssze az az eldiras is, amely

szerint a munkavallaldé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilonésen a

munkavallald6 munkakérének jellege, a munkaltatdo szervezetében elfoglalt helye alapjan —

kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavillalé koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatdjaval és a munkatarsaival a

johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a lényeges

kotelezettség a keres6képtelenség idotartama alatt is fennall (BH 1999. 573 ).
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A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség

tartds megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

¢ A munkatarsakat kélcsénosen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevo magatartas a torvényben megjelslt egyiittmiikodés fogalméba tartozik (BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapoz6 kételezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a
munkaltatdi jogkor gyakorlojaval szemben t6bb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).
figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldan jogsértd
magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatdsara tartosan nem alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallald kételes a munkaja soran tudomdsara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
osszefliggésben jutott a tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szolo torvény 42. §-a hataroz meg.

o Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belso
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakori feladatait.

e Munkaido alatt csak a vezeto engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelez a

munkaadonak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
dtvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakéri leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabéalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositds jogit a

koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

Bocskatkert, ...

intézményvezeto munkavallalo
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelotestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mitkodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjira kotelezd,

megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

13.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznéalhatosagi szempontok figyelembevételével
Moddositasa: az 6vodavezeto hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A mddositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimécios eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatérozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIO

Az intézmény nevelotestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte, neveldtestiileti

értekezleten megvitatta, és elfogadta.

Bocskaikert, 2021. szeptember
alairas

Nevel6testiilet nevében

A sziiléi szervezet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadisiahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogit korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hatandé biztositasaval gyakorolta.

Bocskatkert 2021 szeptember @ ==0000000  sesssssssearsssdicsiiis sl
alairas

Sziilé1 Szervezet elndke
Az intézmény a fenntartéja, Bocskaikerti Kozségi Onkormanyzat, a Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jovahagyta.
Bocskaikert, 2021. szeptember e

alairas

Fenntarto képviseletében
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Fiiggelékek Alapité okirat

P
A MENT ] LRl
BANRSAL LAIIA T, i

AP0 PEOUD IRAT MIB gy

Okirat szama: B 1683-2/2020.
Modosito okirat

A Bocskaikerti Napsugér Ovoda a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviself-testillete altal 2015. jnius
30-an kiadott, 530-4/2015. szamu alapitd okiratat az allemhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény 8/A.
5-a és a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi OXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjén — 2 32/2020. (V1.
29.) KT. sz. hatdrozatra figyelemmel —a kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 1.2.1, pontjabol az ,.s2.” szovegrész elhagyasra keriil.
2. Az alapito okirat 3.1. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

3.1, Akolségvetési szary irdnyito szervénak

311 megnevezése: Bocskaikert Kdzségi Onkormanyzat ¥épvisel 5-Testilete
3.1.2  székhslye: 4241 Bocskaikert, Porosziay ut. 20."

3. Az alapito okirat a kdvetkezd 3.2 ponttal egésziil ki:
3.2, A koltségverési szery fenntargjanak
3.2.1. megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
3.2.2. s5zékhelye: 4241 Bocskaikert, Porosziay ot 207
4. Az alapitd okirat 4.1, pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés I€p:

~3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzetl koznevelésrol sz6lé 2011, évi CXC. torvény
alapjin évodai nevelés.”

5. Az alapito okirat 4.3. pontjanak masodik bekezdése a kvetkez0 széveggel egésziil ki:
.kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai elldtdsdval Osszefiiged specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, elldtassal sszefiiggd feladatok elldtasa.”

valamint a kévetkezd harmadik bekezdéssel egészil ki:

-Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben: az odvodai ellatottak részére biztositott
étkezéssel Bsszefiiged feladatok ellatdsa.”

Az alapito okirat 5.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.5.2. A kbségvetési szervnél alkalmazasban 2110 szemelyak jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabélyozd jogszabdly
1 | kozalkalmazotti jogviszony a__kégalkalmazottakjogélléséré! 5z0l6 1992, évi XXXIIL
torveny
2 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolé 2012, évi I. térvény
3 | megbizési jogviszony a Polgdri Térvénykonyvrél 52616 2013. évi V. torvény”
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6. Az alapitd okirat 6.2.2. pontja ~mely a médositott okirat 6.1.2. pontja alatt szerepel -
helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

.6.1.2. slapfelzdatanak jogszabdly szerinti megnevezése: vodai nevelés és a tobbi gyermekkel
egyitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése-
oktatdsa”

7. Az alapitd okirat 6.2.3. pontja —mely a modositott okirat 6.1.3. pontja alatt szerepel -
helyébe a kovetkezo rendelkezés Iép:
.6.1.3. gazdélkodasavel észzefigel jogositvanyok: elbirdnyzatai felett teljes jogkdrral rendelkezd
jogi személy, gazdilkoddsi feladatait a Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat
Polgarmesteri Hivatala - 4241 Bocskaikert, Porosziay Ot 20. - Iatja el.”

8. Az alapitd okirat 6.3. pontja - mely 2 modositort okirat 6.2. pontja alatt szerepel- helyébe a
kovetkezd rendelkezés Iép:

.6.2. A feladatellitisi helyenként felveheté maximilis gyermek-, tanulélétszim a
kbznevelési intézmény

feladatelldtdsi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximdlis gyermeklétszdm

Bocskaikerti Napsugir Gvoda - 150"

8. Az alapitd okirat 6.4. pontje - mely @ mddosftott okirat 6.3. pontja alatt szerepel- helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

. 6.3. A felzdatelldtdst szolgalo ingatianvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyen 8z ingat'an funkciojs, célja
helyrajzi | feletti
sZ&ma rendelkezés
jogz vagy a
vagyen
hasznélati
joga

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85. | 14271/1 | vagyon ovodai nevelés |
hasznélat

10. Az alapfto okirat 5.3. és 6.1. pontjai elhagyésra kerlinek.

Jelen modositd okiratot 2020. sugusztus 31, napjatol kell atkalmazni.

Keit: Bocskaikert, 2020. iddbélyegzs szerint

P.H.

Szél16s Sandeor

polgarmester
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Okirat szama:B1683-3/2020.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dliamhaztartasrol sz610 2011, évi CXCV. 10rvény 8/A §-2 és a nemzeti koznevelésrdl sz016 2011, évi CXC
torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Bocskaikerti Napsugér Ovoda alapito okiratat a kovetkezdk szerint
adom ki;

11

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

& koltségvertési senv
11.1 megnevezése Bocskaikerti Napsugar Ovoda

12 Akohtségvetesi szery

121 székhetye 34241 Bowskaikert, Debreceni ut 85

2. Akoltségvetési szerv
alapitdsaval és megszinésével osszefuggd rendelkezések

21  Akohségvetési szery alapitasdnak dstuma- 2011 08 01
2.2 Akoltségverési szerv glapftasars, atalakitasara, megszuntetesére jogosull szeny

121 megnevezese: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat

222 székhelye 4241 Bocskziter, Poroszlay Lt 20
2.3. Akoltsegvetes szerv jogeldd koltsegvetési szervenex

megnavezése székhelye

Németh Lészlo Ataldnos Iskolz, | 4241 Bocskaikert, Baross Gabor u. 19,

1 | Alapfoki Mivészetoktatdsi
Intézmény és Ovods
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3 1. AkoRrségvetdsi szery iranyito szervének

31.1 megnevezése: Bocskakert Kozsegi Onkormanyzat Képviseid-Testulete
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312, székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut. 20.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
32.1. megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkorményzat
322 székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay Ut. 20.

4. Akoltségveteési szerv tevékenysége

4.1. A koiségveresi szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrol 52616 2011, évi CXC. torvény
alapjan 6vedai nevelés,

1.2, Akbltségvetési szerv fotevékenysépének dllamhdztartasi szakigazati besoroldsa:

szakagazat 5zama szakdgazat megnevezése

851020 Ovodzi nevelés

4.3, A kdliségvetesi szenv alaptevékenysége: ovodai nevelés a gyermek haroméves koratdl a
tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek
napkdzbeni elidtdsdval Osszefiggd feladatokat is magdban foglale ovodai nevelési
tevékenységgel Bsszefiiggd feladatok ellatasa.

Szjatos nevelési igényl gyermekek cvodai nevelésénsk, elldtasdnzk szskmai feladatai:
kizérélag a sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai elldtasdval Osszefiggd specidlis
eszkozbkkel, foglalkozasokkal, elldtassal Gsszefiiggd feladatok elldtdsa. (fogyatékossdguk:
kiildnleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye
alapjén mozgasszervi, érzékszeri (latdsi, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb
fogyatékossdg egylittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlbdési zavarral (sUlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozdsi zavarral) kizd -
integréltan nevelhetd)

Gyermekétkezietés kdznevelési intézményben: az ovodai elldtottak részére biztositott
étkezéssel Gsszefiiges feladatok ellatdsa.

4.4, A kDlisépvetésiszery alaptevekenységéneak kormanyzat funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcicszam kormanyzati funkcio megnavezése
1 | 051110 Ovodzi nevelés, ellétés szakmai felzdatal
051120 Szjdtos nevelési igényl gyermekek Oveodal nevelésének
2 ellétasanak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatés mikodtetési feladatai
4 | 098015 Gyermekétkezterés kéznevelési intézményben

45, Akbltségvatésiszerv lletékessége, mukodési terllete: Bocskaikert kozigazgatési tertiete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése
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51,

A kbhségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendje: Az intézményt — a kozalkzimazotak
jogdlidsarsl széi6 1992. v XXXl torvény, valamint a nemazeti kbznevelésrél 52610 2011, évi CXC.
torvény alapjdn hatdrozot {5 év) idére palydzat alapjan megbizott magasabt vezetSi beosztdsi
intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetGi megbizasi, faimentési és
fegyelmi jogkort Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat képviselG-testilete gyakorolja. Az egyéb
munkaitatoi jogok gyakorldja a polgérmester.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban ailé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jopviszonyt szabdlyozo jogszabaly

kézalkalmazotti jogviszeny a kozalkalmazottak jogallisarol szolé 1992, évi XXXIIL
torvény

[+ ]

munkaviszony amunka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L térvény

megbizasi jogviszony a Polgiri Térvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi V. torvény

£.1.

6.2.

6. Akoznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A kOznevelési intézmeny

6.1.1. tipusa: ovodz

61.2. alapfeladaténak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés és a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése-oktatdsa.

6 1.3, gazddlkoddséval Osszefiggd Jogosivanyok: eldirdnyzatai felett 1eljes jogkorrel rendelkezd
jogi személy gazdalkodadsi feladatait a Bocskalkert Kézségi Onkorminyzat
Polgirmesteri Hivatala - 4241 Bocskaikert, Poreszlay Ut 20.- 1atja el

A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximélis gyermak- tanulgiétszdm a koznevelési
intézmény

feladatellatdsi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximalis gyermek-,
tanullétszam
1 | Bocskaikerti Napsugar Ovoda - 150 f5"
6.3. A feladatellatast szolgélo ingatianvagyon:
ingatian cime ingatlan | vagyen az ingatlan funkcioja, célja
helyrajzi | feletti
szama rendelkezés
jogavegy a
Vagyon
hasznélati
joge
1 4241 Bocskaikert, Debreceni Ut 85, | 14271/1 | vagyen gvodai nevelés
hasznélat
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Magyar
ﬁ Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 3682011, (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom. hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapito okiratmak a BOCSKAIKERTI NAPSUGAR OVODA 2020.
jalius 07. napjan kelt. 2020. augnsztus 31. napjatdl alkalmazando B1683-2/2020. okiratszimu médosito
okirattal végrehajtott modositasa szerint t nak.

Kelt: Debrecen, 2020 jilius 07,
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Bocskaikerti Napsugir Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni 0t 85.
Tel.: 52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonositd: 201610

Ikt. sz.: 927/2021

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Adatkezelési Szabalyzata
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Altalanos rendelkezés - Az Adatkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlisardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 — és 2018. majus 25. napjatél alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
Magyarorszag Alaptorvénye,
az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet
a kozokiratokrol, a kdzlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lé 1995. évi LXVL
torvény,
a nemzetiségek jogairdl sz0l6 2011. évi CLXXIX. torvény,
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba

2021. évi LII. torvény egyes koznevelést érntd torvények modositdsarél, a nemzeti

koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény mddositasa

az intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerli, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznildsa médjanak

meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

A Szabalyzat hatalya és célja:

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda (OM azonosit6:201610) mint
adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében lévo személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartisok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint
kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatélyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik

védelméhez vald jogai ne sériiljenek.
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3. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

4. Személyes adatnak mindsil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd
barmely informédcid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kézvetett
modon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szém, helymeghatirozé adat, online
azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint
ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozd kévetkeztetés.

5. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetové tétel,
dsszehangolas vagy osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

6. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info. térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatirozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

c) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve —
kiskori személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —Intézményi
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve —

kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

1.1. Definiciok
A Szabélyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:
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»személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé
barmely informaci6; azonosithato az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybzodeésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és
a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis wranyultsagdra vonatkozo személyes
adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eur6épai Unid - kételezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - dnalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés - tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdodon térténd hozzaférhetbvé tétel utjan,
osszehangolds vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetévé
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozzid személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és

o

egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil
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kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t érinté személyes adatok
kezeléséhez.

- kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabilyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasival osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének mddjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy killondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabilyozo
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

- nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdnya, amely meghatirozott

ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kére és hataskore
Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaléi, illetve az

Intézmény foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakéri kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil szitkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban 4116 minden olyan
személy, aki munkakér kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, kételes a jelen
Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartadsival a személyes adatot védeni,
megorizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a

személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény
vezetdje felelos. Az Intézmény vezetojének jelen Szabalyzatbol eredo hataskore kiilonosen:
a) Az ,Intézmény 4ltal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatdrozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektol az adatkezeléshez valé hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,
c) az,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,
d) a tajékoztatas megadasinak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi kérelemre
torténo igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,
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g) azadatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok

atvezetése,

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, tigy jogosult
azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizisi szerzodésbe a felek
kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartédsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet
tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve b1zi,
koteles a személyes adataiban bekovetkezo valtozast — e valtozast kévetd — 8 napon beliil jelezni az
Intézmény vezet6jének az ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapi benynjtasa
utjan,

1.3. Illetékességek:
Az intézmény vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetoségét

ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

1

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredo - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézményvezeto — helyettes:
- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
- elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az dvodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar:

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Gvodavezeto felé a szabalyozas eléirasainak megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok:
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefliggo rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabélyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek:
A GDPR rendelet 11. fejezet elvel figyelembevételével:

- Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és

adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.
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Az Intézmény személyes adatot meghatérozott, jogszerti célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.
Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szitkséges mennyiségii s tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszertl, atlathat6 és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyl partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartisival
torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.
Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsagos mddon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatérozott esetekben.
Az érintett az adatkezeléshez adott hozzijarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi el6irasok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény

belsd iranyelvei és szabalyai az irdanyadoak.
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3. Az intézmény altal kezelt és 6rzott adatok:

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai:
A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbél, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetOk.

Az Intézménnyel ovodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkezo adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar dllampolgirsiag esetén a Magyar
Koztarsaség teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziilo, gondviseld neve, lakohelye, tartdézkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek dvodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztisaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

1) kiemelt figyelmet 1gényld gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) Ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

s) jogviszony megalapozd koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsdga.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése a kovetkezo 1) ponttal egésziil ki:
(A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatair tartja nyilvdan:)
,i) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,

telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziiloje, térvényes képviseldje.”
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Az Nkt. 41. §-a a kovetkezo (4b) bekezdéssel egésziil ki:

,-(4b) Ha a sziil6, torvényes képvisel6 a (4) bekezdés i) pontjdban meghatdrozott csaladi potlékra
Jjogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az évodanak, iskolénak,
akkor az dvoda, iskola ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi iigyben eljaré hatdsagtol szerzi be.”
Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja helyébe a kivetkez rendelkezés 1ép:

(A gyermek, a tanuld)

&) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére
vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanulé speciélis kdznevelési ellatdsahoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgélat, a nevelési-
oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,”

(tovabbithato.)

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok:
Az Nkt 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a

kéznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai adatgyiijtési
program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4llo személyek
egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nkt. 43-44. § értelmében kezeli
a kovetkezd, az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 1évd
természetes személyek adatait, kiilénos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen

meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény nyilvantartja:
- pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

- pedagodgus igazolvanyanak szamat,

- ajogviszonya idOtartamat, és

- heti munkaidejének mértékét.
Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
,(3a) A pedagogusigazolvany kiadasara iranyulo kérelem tartalmazza:
a) a pedagdgus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és uténevét, anyja
sziiletési csaladi
és utonevét, sziiletési helyét és idejét) és
b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.”
Az Nkt. 63. § (3c) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
,(3¢) A pedagdgusigazolvany tartalmazza:
a) a pedagdgus csaladi és utonevét,
b) a pedagdogus oktatasi azonositd szdmat,
¢) a pedagdgusigazolvany kiallitasénak idopontjat,
d) a pedagdgusigazolvany egyedi azonositdjat.”
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Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
»(3d) A hivatal a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3c) bekezdésben felsorolt,

valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.”

A Kjt. szerinti kizalkalmazotti alapnyilvantartis adatkore:

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, 1deje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatirozott
munkakér betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvéantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

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

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztisa, FEOR-
szama

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a minGsitések idopontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

a minosités dokumentumai

86



- az onértekelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoéi jog gyakorldja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkoddk részére

tovabbithato.

4. Az Intézmény altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa

4.1. Az adatok kezelése:
Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,

tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Intézmény személyes adatot
a) kizarolag az érintettél szarmaz6, konkrét célra iranyulo adatkezeléshez valdé onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges kérben;
vegiil
¢) az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabély alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény kizérdlagos a
jogszabélyban meghatérozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizar6lagosan —
jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazoldsival, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatisok
megéllapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatdsa. A személyes adatokat az Intézmény jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt
személyes adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kivetben az Intézmény az
adatkezelést kételes megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat kteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2, Az adatok tovabbitasanak rendje:
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult a

koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott adatszolgaltatasi

kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allé személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és
az Intézmény 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzijarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet elbterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
¢) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzddésbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez

feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatrozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozd és
az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden esetben

titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré —
allamaba irdnyul, igy az Intézmény nem koteles vizsgélni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyi elbirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltéro allamba irdnyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy

az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az 4llamban fennallnak-e.

Az Intézmény kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitdsa soran

a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildstt adatok ne legyenek sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitdsr6l az Intézmény vezetoje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat

az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetOjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:
Az Intézmény adatkezelést végzd dvodavezetOnek, vagy az éltala irasban megbizott személynek az

adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kitelezd vagy énkéntes.

Az onkéntes adatszolgéiltatdsnal fel kell hivni a sziilo figyelmét, hogy az adatszolgaltatisban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozé adatok gylijtésérél az

intézményvezetd hataroz.
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Az El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az Int€zmeény vezetSje vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelslt személyek (gazdasagi iigyintézok, ovodatitkar) veszik fel. Az ,,El6jegyzési
naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezet§je gondoskodik.

Az Intézmény felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé ,Felvételi és mulasztasi naplét”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az o6vodai életméd
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedag6gusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentildsira az dvoddban az | Egyéni fejlettségmérd
dokumentum” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagdgus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve napldkat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napléban” rogziti a kijelslt

gyermekvédelmi felelds.

Az IntézményvezetOjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartisara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitisara vonatkoz6 iratok
kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az intézményvezeto-helyettes,

e) az adattovabbitdsrol szdl6 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrdl szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérol, ha azok
nyilvantartisa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok

kérébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval 6sszefiiggd
adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem

kotelezd. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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4.3.1. A felyételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés:
Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi

eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Intézmény
szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbél torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatinak megtételével adja
meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes, az igy megismert
személyes adatokat az Intézmény kizardlag a felvétel eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai
céla tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil sziikséges
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, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,

tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2

db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kvetkezo adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy adatai
kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az
Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap
végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa:
A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok

alapjan az Intézmény, ugynevezett dsszesitett dvodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tiil — az alpont szerinti adatokat, tovabb4 az 6vodaskori
gyermek torvényes képviseljének kiilon erre vonatkozé hozzjarulasaval az 6vodas kori gyermek

térvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolddo személyes adatok alapjan kételes vezetni:
- O6voddban: torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok

alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az Intézmény nyilvéantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az Intézménybél:

- aneve, sziilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil§je neve, térvényes képviseldje
neve, sziildje, térvényes képviselgje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak
megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzbie,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- dvodali, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositisi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje, térvényes képviseldje
neve, sziilgje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabél a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és 1gazolasidhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
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- sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

- 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai a

sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval,
irasos megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadékonyvvel térténhet.
E-mailen tértént megkeresés esetén elektronikus forméaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval

kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart boritékban adhatd tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak:
Az intézményvezetd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a vezetd helyettes feladatkore

vagy megbizdsa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és
eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetének.

A gazdasagi ligyintéz0 feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szitkséges adatok kezelésében feladatkérén belill részt vesz az

intézményvezetd és az altala kijelolt gazdasagi tigyintézo.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba
I8péshez  szilkséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitisra az

intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség:
A pedagdgust, neveld —oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremikodik

a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyrol a gyermekkel, sziil6vel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség

a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestillet tagjainak egymés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre. A
pedagdogus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a nevel6 — oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezet utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy Kkeriilt. 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 sziildvel torténd k6zlés tekintetében
a sziilo irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek nevelésében, gondozéasaban,

fejlesztésben, valamint a nevelotestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési térvényben meghatirozott nyilvantartisok

kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kbzott az altala megbizott vezet6
vagy més alkalmazott jogosult,

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban valé
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kizalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolédé tevékenységek:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a kovetkezd

személyek szamadra biztosithat betekintést:
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a) az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 olyan

személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes

adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamaéra betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat

az Intézmény vezettje elott megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldséra jogosult vagy

az dltala meghatalmazott iigyintéz6 osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait,

amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilgnitetten kitelezd meg6rizni, annak csak a kovetkezd iratok

lehetnek részei:

a) munkavallald (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzdjaruldsival 4tadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel csak

a)

b)
c)

d)

e)

az egyes, a foglalkoztatishoz kotdédoé juttatdsok jogszerlii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositisa érdekében,

a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabél,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdogusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve

amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatisahoz az

elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabily vagy

engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

A munkaltat6 a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt

ad ki.
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- A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informéciés Iroda készitteti el és a munkaltaté Gtjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informacios rendszerében talalhatd
adatokat tartalmazhatja.

- A pedagbgusigazolvéany tartalmazza tovédbba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

- A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

- A pedagégusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagégusigazolvény elkészitését, az

adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informéciés Irodaval torténo egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd

megbizhatja a vezetd helyettest.

A minositésben, értékelésben résztvevd vezetd, helyettes felelosségi korén belill gondoskodik arrél,
hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez

szilkséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének

rendjét az intézmény szervezeti és milkodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei:
A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait

tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.
A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet(jétol, egyéb esetekben az dvodavezetotol irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezoé valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban

tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikédok feladatai:
Feleldsség a kizalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggdé adatok kezeléséért:
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A vezeti ellendrzést végz6 vagy a pedagégus mindsitésében részt vevé magasabb vezeté vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik

személy kizardlag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez szikkséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény dllominydba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer mitkodtetéséért az intézmény vezetd felel.

Az Intézményben a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:

- Intézményben vezet0,

- az intézményi nevelomunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd vezetd

helyettes,

- aszemélyiigyl adatkezelésben barmilyen forméban kozremitkodd kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.
A magasabb vezetd beosztasi vezeto tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorlé fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvéantartas adatkorébol, a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd dokumentalja.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szolé adat koéréhez tartozéd
nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyl anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezeto utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

- Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat €s megéllapitas az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy maés hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

- A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak
mar nem felel meg.

- Ha akozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

- A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulidsdnak beszerzésérél az oOnkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell

késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének idépontjat is.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelélni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattirozasi tervnek megfeleléen a kézponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
Jogviszony megsziinésétol szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését koveten
jogosultak betekinteni:

- a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

- amindsitést végzo vezetd,

- feladatkorének keretei koz6tt a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet

gyakorlo szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,

- akoézalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozo hatosag, az iigyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az addhatosag, a nyugdijbiztositasi 1gazgatasi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az iizemi

baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szery.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosségra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas tényét,
id6pontjat és az iratkezel® alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél iratkezelési eldirasai alapjdn torténik. Az iratokat elzdrva az intézmény
pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)

megakadalyozasa érdekében.
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4.5. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

(KIR):

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvéntartas keretében a
nemzetgazdasigi szintli tervezéshez szitkséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel az Oktatasi
Hivatal.

A kozoktatas informéacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint — kételesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a

koznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informaciés Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité szamot
ad ki annak,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eloadd vagy pedagdgiai szakérté6 munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas
jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatist nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartidsban adatot a jogviszony
megszinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

Az intézmény vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapecsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto ot napon beliil koteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatdsi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya osszekapcsolhato.
A KIR informacids rendszer a kovetkezo gyermek- és 0vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartisi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsoladé juttatds jogszeril igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgéltatast nyijtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A Hivatal a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyl adat- és lakcimnyilvéantartds kozponti
szervének. A sikeres azonositast kévetdoen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a Hivatalnak. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozdsardl a
kapcsolati kédon értesiti a Hivatalt. A Hivatal a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény altal szervezett kitelez6 foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilojével, torvényes képviselGjével valo

kapcsolatfelvétel céljabél a sziikséges adatok a renddrség részére tovabbithatdk.

A KIR informéacids rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,
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b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmait, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
1génylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvintartd
szerv részeére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerzédo
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzdés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott természetes
személy alabbi adatait:

- nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

- anyja nevét,

- lakcimét, telefonszamat,

- adoazonositod jelét, adoszamat,

- vallalkozdi, 6stermeldi igazolvany szamat,
- személyi igazolvany szamat,

- székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
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- honlapcimét,
- bankszamlaszamat,
- vevOszamat (igyfélszamat, rendelésszamat),

- online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkostését megeldzoen
az érintett kérésére tortén0 lépések megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjei: az
Intézmény iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaldi, konyvelési, adozasi
feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzodés megsziinését kovetod 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott ko6zolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzddésben is. Az érintettet

személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.

5. Adatkezelés és tarolas rendje

5.1. Az érintettek jogai:
Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzitt személyes adatait az Intézmény

a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak:

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabélyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasénak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, birdsag).
A tajékoztatis megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetévé tételéért az
Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilén dijazast

nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérol nyilvantartast vezetni, amely
a kovetkezoket tartalmazza;

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetoségei, tovabba az Intézmény vezet6jének neve

és elérhetéséger,
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b) az adatkezelés célja,
c) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas
1d6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 16térol,
személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni

jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés

iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimre torténd

megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka) az Intézmény a kérelem
kézhezvételétol szamitott & munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény &ltal kezelt személyes adatai mddositdsa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére, E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult az
ovoda@bocskaikert. hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére,
amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a koévetkezé indokok
valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték, vagy mas
mobdon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valé hozzdjarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) aszemélyes adatokat az Intézmény alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az

Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Intézmény

személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasiara. A hozzajarulas
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visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A

hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errol tijékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai:
Jelen Szabalyzat fejezete1 és alpontja az aktualis adatkategoriak esetén rendelkeznek az adattovabbitas

szabalyairdl.
Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik

orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Intézmény adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatérozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon

engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas

tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés:
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az

Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, gy jogosult az Intézmény vezetSjéhez
fordulni. Az Intézmény vezet6je a panasz kozlését kovetod haladéktalanul megvizsgilja az iigyet, és a
panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz elOterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, 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 elGterjesztojét téjékoztatni kell jogorvoslati lehetéségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatésdghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatéséag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400
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Fax: +36 -1-391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.
Bocskaikerti Napsugar Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Debreceni Jarasbirdsag

A panaszrol, illetve az elbirdldsa soran keletkezett tajékoztatasrél az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Intézmény

vezet6jénél kitelezd 6t évig megdrizni.

6. Adatbiztonsagi szabalyok:
Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat

jogosultja jogaira és szabadsigara jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagh kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositisa
céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a mindenkor hatalyos

jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezOképpen tarthatja
nyilvan;

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megbrzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, véltozd valOszinfiségli és sulyossagn kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az adatkezelés soran
olyan megfelel® technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi
elvek megvaldsitisa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az

adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény kételes jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel

ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
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illetékes iigyintézk, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az

Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldést
tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét

garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozziférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozdsabol

fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. Adatvédelmi kockdzatmenedzsment és hatasvizsgalat

7.1. Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,

valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6zéen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas

kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen 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 személy
tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érint6é dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilénleges kategériai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Intézmény intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatdsvizsgalatot

kell végezni.
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Ezen feliil a feliigyeleti hatésig osszeallithatja és nyilvanossigra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat Gvodai kockazatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhat6 ki.

A hatasvizsgalat folyamata: -
A tervezett
/ adatk_eze_téileifin \

A s2iikségesség és az
ardnyossag
_ vissgdlata

Dokumentacid Mar tervezett
intézkedések

A kockdzatok
kezelésére iranyuld
intézkedések

 smbadsigokat
€rintd kockazatok
vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment:
A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.)

Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasanak hatalyba lépését kovetden, 2016. oktdber 1-jét6l
minden koltségvetési szervként mikodo intézmény, igy az Ovodak is kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert mitkodtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése
értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald
megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat
igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
- Az Intézmény kockéazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockézat azonositasa,
mérése és kezelése)
- Az O6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kockdzatos események, kovetkezmények
elofordulasat.
A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato kockazatok
teljes korének sszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valosziniisége és a szervezetre

gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége
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 alsé negyed
kockdzatai a legkisebb szintinek minésithetok. A bal fels6 és a jobb alsd negyed kockazatai

mérsékeltnek mindsithet6k,

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
- egy esemény vagy kiovetkezmény, amely 1ényegi befolydssal van az intézmény célkitiizéseire

- lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockéazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellép6 hibak el6fordulasanak
kockazata.
Ellen6rzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabélytalansdgokat meg nem el6z6,

illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbodl fakado kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok alkalmazasival, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
korii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szennti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére

vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését.
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A kockazatkezelési eseteket az Ovodavezetdo elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy mas

modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésdbb 72 dréval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes

adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbol eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetben magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, Ggy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az

adatvédelmi incidensrol az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddé tényeket, annak
hatésait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehet6vé teszi, hogy a
feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kévetelményeknek valod

megfelelést

9. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval lép hatalyba.

A jelen Szabélyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba lépését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az

Intézmény vezetdje koteles e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.
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Az Intézmény munkavallal6i ezennel felhatalmazzak az Intézmény vezet5jét, hogy a jelen Szabalyzattal
osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor 4tvezesse és a Szabalyzat hatélyositott valtozatit az

intézmény iroddjaban kdzzé tegye.

Zaro rendelkezéesek

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére kételes vagy jogosult, ngy
a cselekvoképtelen kiskorii helyett és nevében torvényes képviselSje jar el, a korlatozottan
cselekvdképes kiskorii jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara

sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabédlyok médosulasaig
érvényes.
A szabélyzat kizzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben

kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartisban és —
kezelésben k6zremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejtleg.

10. Zaradék, legitimacio
- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda moédositasokkal egybeszerkesztett Adatkezelési Szabélyzat tatalmat
megismerték, tudomasul vették az ovoda alkalmazotti kozosségének tagjai.

Bocskaikert, 2021. szeptember 15,

- A Bocskaikerti Napsugéar Ovoda Adatkezelési Szabalyzat tartalmat a Sziil6i szervezet tagjai
2021. szeptember 22-én tartott értekezleten megismerték, tudomasul vették.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.
Ph.

Intézményvezetd
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1. szami melléklet

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetSjogi felelésségem tudatdban nyilatkozom arrél, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda, a magam
ge pyennekeml  cuucsssiessnsevsssummvesEE s (gyermek  neve) szilletési  helye, ideje:

. — Onként szolgaltatott személyes adatdt — tudtommal és hozzajarulasommal
tel_]eskoruen hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az évoda szabalyzatai és
egyéb pedagogiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon évodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzAjirulis az
alabbiak szerint nyilatkozom: (Kéijitk minden pontban a megfelelé széveg beirdsdval (igenfnem) sziveskedjenek

nyilatkozni, és minden oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek elldtni!)
Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulas megtagadasat jelenti!

Adatteriilet

Hozzajarulok
igen/nem

Gyermek 6vodai eljegyzése, felvétele, atvételekor benyajtott dokumentumok (sziiletési anyakényvi
kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi igazolvany, TAJ kirtya, lakcimet igazolé hatosgi igazolvanyok
korményhivatali, birdsagi végzések, orvosi leletek) fénymasolata:

Szakszolgalati (BTMN, SNI, nevelési tandcsadds) vizsgélatra kiildott gyermekek — bekiildési kérelem,
szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogado nyilatkozaton szilléi kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai:

Sziiléi nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) Hazirend atvétele,
hozzéjarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal):

Fenntartoi, csaladsegité vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz térténé adatszolgaltatas:

Feljegyzések, jegyz6konyvek a fogaddorikrol, sziilér értekezletekrdl (hozzaszolasok, aldirdsok):

Az 6voda éltal szervezett programokon torténd fotézasok alkalméval késziilt fotdkat az intézmény szabadon
barmikor) megjelenitheti az:

(barmilyen célbol,

- az 6voda nyilvanos Facebook oldalan, amely az évodavezetd altal mitkddtetett
,.Bocskaikerti Napsugar Ovoda” néven érhet§ el

- csoport zirt Facebook csoportjaban,

- azintézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas, képzések)

- Intézményi dokumentacitkban (pl. beszdmoldk, pélyazatok stb.)

- Telepiilési folyoirat és egyéb szakmai ijsagban, onkorményzati honlapon

Az 6voda altal szervezett rendezvények, tigyeleti idészakok, részvételi igényfelméréseit az 6vodéban
nyilvanosan kifliggeszthessék:

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai fotozas, kirandulds,
szinhazlatogatds, kozds listan névvel, aldirissal):

Gyermek egészségiigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalinos vizsgalat, fogészat,
szemészet, gyogytestnevelés, kiizos listan névvel, alairassal):

Bocskaikert, 20. ...

Kiilénél6 vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorldsdra jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsdg dlldasfoglaldsa alapjdn: a nevelési, oktatdsi
intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errdl sz6l6 sziilbi
tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosull hatésagnak (gydmhatésdg, birésdg) kell
megoldania.)

sziilé/gondvisel§ neve (nyomtatott betiivel) sziil6/gondviseld alairdsa
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2.sz. melléklet

NYILATKOZAT
CSALADI POTLEKROL
AMIOM 550 1000800 mdommn sms e v mmammmssrens 1 s e s s biintetdjogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy ...........cooooiiiiie i, nevi

gyermekem utdn, mint sziil§je, térvényes képviselje a csaladi potlékra / emelt 6sszegii

csaladi potlékra vagyok jogosult.

Lakcim/ tartdzkodasi hely: ..........ooooiiiii

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

BRI (S 001 72 o s

(Az dvoda nyilvdntartja a gyermek utdn a csalidi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkoddsi
helyet, telefonszamat. Nkt. 41. § (4) bek. b) pont.)

Bocskaikert, ........... BVttt honap......... nap

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

alairas
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AZ INTEZMENYI UGYVITEL, IRATKEZELES SZABALYAI

1. Az iigyvitelre és iratkezelésre vonatkozo szabalyzat célja
Az igyntézés rendjének meghatirozdsa, az intézményi dokumentacios rendszer miikodésének

szabalyozasa.

Az intézményt dokumentalasi kételezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékenységek
eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtdsanak eseményeit és az egyes munkafazisok
eredményeit irdsban kell rogziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megérzését, hasznalatra

bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

2. A szabalyozas alapjaul szolgilé jogszabalyok, rendeletek

- 1992 évi LIIL. tv. 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl
- 2003 LXI.tv. a kozoktatasrol szolo 1993.évi LXXIX. tv. modositasrol

- 1992.évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

- Az iratkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol rendelet 29. fejezet ,, Az iratkezelés és
iigyintézés” 84.§-an alapul.

- Az iratkezelési szabalyzat tartalma a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolé 1995. évi LXVL torvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XII. 29.)

Kormanyrendelet ,,a kozfeladatot ellato szerv iratkezelésének altalanos kovetelményein™ alapulnak.

3. A szabalyzat hatalya
A szabilyzat az OvodavezetOre, az OvodavezetO-helyettesre, az Ovodatitkdrra, valamint az

dvodapedagogusokra terjed ki.

Az évoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell rogziteni, hogy:

. az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

. szolgdlja az évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

. az Irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
vald Grzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4. Az iigyvitel és iigviratkezelés szervezeti rendje, a feliigveletet ellit6 vezet6

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését intézését az iigyeket kisérd

iratkezelés, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
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A vezetO:

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el8irasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

elokésziteni és lebonyolito az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremikédik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel

kapcsolatos munkakérhoz sziikséges informatikai ismereteket,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét.

5. Az iratkezelési feladatok megosztasa

5.1, Ovodatitkar

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkezést kdvetden az iratokat atadja az dvoda vezet§jének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,.s. k.” - siirgds
kiildemény jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatisarol,

a kiilldemények atadasat - atvitelét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadvanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem iktataskoteles,

érkeztetett kiildeményro6l van szd,
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végzi a kiilsé kiildemények iktatasat ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és utbiratok
szerelését,

intézi az érkezett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaban kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett killdeményeket
nyilvantartasba veszi, érkezteti,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a
sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra elékésziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére
és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat kétévente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda két évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

6. Az irat dvodai nyilvintartisa, az iktatas folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrol érkezett dokumentumok iktatdsara vonatkozdan az

eljarasrend a kovetkezd:

az iktatas az év elején 1. sorszammal kezdodik,

a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatoszamot,

az iktatas az iktatokonyvbe torténik,

az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili rendelkezések
szerint kell atadni,

az iktatokonyvet az év utolsd napjan az utolso irat iktatasa utén le kell zarni.

6.1. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési - oktatasi intézmény

nevet,

székhelyét,

iktatoszamot,

az iigy elintéz6jének megnevezését,
iigyintézés helyét, idejét,

az irat alairdjanak nevét, beosztasat,
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e nevelési - oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

6.2. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdél az irat
o beérkezésének pontos ideje,
e az intézkedésre jogosult iligyintézo neve,
e azirat targya,
e az elintézés modja,
o akezelési feljegyzések,

e valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kételes beiktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo siirgds
37 jelzésii iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithaté legyen!

Ha az iigy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, mobiltelefonon, elektronikus levélben
(e-mail), vagy a jelenlévo érdekelt személy tajékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbeszélén vagy személyes talalkozassal torténd ligyintézés esetén az iigyiratra ra kell vezetni a

tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét és az iigyintézs nevét.

Az elektronikusan kiildatt levelet is iktatni kell, az iktatokényvben az iktatoszamnal jelezni kell, hogy
e-mailben tértént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildétt levelet az elkiildott iizenetek

funkcioibdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az eljaras sziikséges.

7. Az 6vodaban késziilt hatarozatok
A nevelési - oktatasi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatirozatnak a
rendelkez0 részében tartalmazni kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,

e amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljariast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelemfelhivast.

7.1. Jegyzokonyvet kell késziteni
o ha jogszabaly eloirja,
o nevelGtestillet, munkakdzosség, az Ovoda mikodésére vonatkozd, vagy az oda jard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6-oktatd munkat meghatarozo kérdésekben hatiroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),
o rendkiviili esemény indokolja,
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e (vodavezeto elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e helyét, idejét,
o iigy megjelolését,
o jelenlévok felsorolasat, alairasukat,
o iigyre vonatkoz jelent6s megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések),

o jegyzOkonyv készit6jének nevét,

hitelesitot (az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazottat).

8. A szamitdgépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigveletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint a

feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan torténik.

Az intézmény szempontjiabol jelentés alkalmazasok, adatillomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:
o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkar, ovodavezeto
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell
hatdrozni. A hozzaférési jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

rrrr

biztonsigi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

9, Irattari terv
Az irattan terv a kozokiratok és a selejtezhetdség szempontjébol torténd valogatasanak alapjaul szolgalod
jegyzék.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Ugykor megnevezése Orzési id6

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
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Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzokonyvek e
Fenntart6i iranyitas 10 év
Szakmai ellenérzés 10 év
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Bels6 szabalyzatok 10 év
Polgéri védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
Panasziigyek 5év
Nevelési — oktatasi iigyek

Térzslapok, pottérzslapok, beirasi naplo nem selejtezheto
Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
Felvétel, atvétel 20 éy
Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5év
Naplok 5év

Sziil6i munkako6zdsségek, dvodaszék szervezése, mikkodése 5év

Pedagogiai szakszolgalat 5 év

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok | 5 év

Gyermekvédelem 3év

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, hasznalatbavételi | hataridé nélkiili

engedélyek, épiilettervrajzok, helyszinrajzok

Térsadalombiztositas 50 év
Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10 év
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | S év

bizonylatok
Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5év
Szakértoi Bizottsag szakért6i vélemeénye 20 év

9.1. Az irattarolas munkafolyamatai

a.) Az iratok lerakdsa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezési idSpontjaban
nyilvantartisba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszerli tarolasuk és

megorzeésiik mellett dvni kell azokat a sériiléstol, gytirodéstol és a szennyezodésektol.
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b.) Az iratok kivilogatasa

1dor6l idore szikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és a mar nem hasznalt,
nem igényelt iratoktSl. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes elSirds, sem munkahelyi
szabalyozas szerint nem kell meg6rizni, papirhulladék cimen keriil a begyijt6 szervekhez.

Ezt megel6zGen az iratokat — megsemmisitésig — engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.

A megsemmisités modjarol és idépontjarol, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi valasztékanak
terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzokonyv nem selejtezheto!

c.) Selejtezési eljaras, eloirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az iratselejtezéshez
meg kell hivni a levéltar kildottét. Az iratselejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet!

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovdbba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben jegyzOkényvet kell
késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltdrnak. Ha a nevelési-oktatdsi
intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a jogutédlissal megszing eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutod nélkiil
megsz(ind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrol szolo tajékoztatast — a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellen6rzi.

9.2, Az irattarolassal kapcsolatos szabalyok

9.3. Az irattarolassal szemben tamasztott kovetelmények
A korszerdi irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:
o hatékony, surl6dasmentes iigyviteli munkat az iratok szakszeril, gyorsan kivitelezhetd, lerakasa
és kimélése
e az irattarolasnak naprakésznek kell lennie
o gyors, megbizhatd informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van. A
lerakasanak naponta vagy legaldbb hetente meg kell torténnie, megkdnnyiti a lerakést a helyesen

alkalmazott elérendezés.
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e Az irattdrolds legyen gazdasigos, kis helyet foglaljon el a célszertien megvélasztott
berendezéssel.
e Az irattarolas legyen biztonsagos, 6vni az iratokat a sériiléstdl, védeni kell tiizveszély, egyéb

sériilések, illetéktelen beavatkozas ellen.

Az irattarbol az iratokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kivenni.

Az irattarolas szervezeti formai
o egy kdzponti helyen (centraliziltan)
e megosztottan (decentralizaltan)

e akét modszert kombinalva vegyesen.

9.4. Minégsitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
Az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl az 1995. évi LXV. Térvény rendelkezik.
A torvény célja, hogy meghatarozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre jogosultak korét, a
mindsitési eljards rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhaszndldsinak és védelmének
szabalyait.
A mindsités minden esetben a vezeto feladata.

o Szolgalati titok: a kozfeladatot ellatd szerv mitkodési rendjének dokumentacioi.

Ervényességi ideje 20 év.
o Alkalmazottak adatai
e A gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok:

o Fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv

o Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
magatartisi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelés-oktatasi intézménynek, illetve vissza

o Az dvodai fejlddéssel, iskolai lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziiléknek,
a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A gyermek, a tanuld)

,a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos

gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési ellatasahoz

elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisénak adatai a pedagogiai

szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,”(tovabbithato.)
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Az 6voda 4ltal kezelt adatok és azok tovabbitdsira vonatkozd szabalyokat a Bocskaikerti Napsugar
Ovoda mindenkor hatélyos Adatkezelési szabélyzat tartalmazza.

Az 6voda jogszabélyban elirt nyilvantartisokat kteles vezetni és az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési
Programban (OSAP), valamint a Kozoktatasi Informéciés Rendszerbe (KIR), illetve a helyi
onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan €s papir alapon is kételes

szolgaltatni.

Az 6voda altal hasznalt kitelezé nyomtatvinyok
o Felvételi elgjegyzési naplo
e Felvételi és mulasztasi naplo
o Ovodai csoportnaplé
o Ovodai torzskonyv

o Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

(1) Az Nkt. 41. § (4) bekezdése a kovetkezo 1) ponttal egésziil ki:

(A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:)

i) a gyermek, tanuld utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakOhelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziilgje, torvényes képviseldje.”

(2) Az Nkt. 41. §-a a kovetkezo (4b) bekezdéssel egésziil ki:

,,(4b) Ha a sziil6, torvényes képvisel6 a (4) bekezdés i) pontjdban meghatarozott csaladi p6tlékra jogosult
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, iskoldnak, akkor az

6voda, iskola ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljard hatdsagtdl szerzi be.”

a.) Felvételi el6jegyzési naplé

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda nevét, OM
azonositd jelét, cimét, nevelési évet, naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, ovoda korbélyegz6ijének lenyomatat. A nevelési év végén fel kell tiintetni a felvételre
jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szdmat. Gyermekenkénti
tartalmat rendelet hatarozza meg (89. §. (3)).

A felvételi eljegyzési naplo vezetése gyermek felvételekor az 6vodavezetd, az egyéb adminisztraciot

tekintve az ovodatitkar feladata.

b.) Felvételi és mulasztasi naplo
Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztisaik vezetésére szolgal. Fel kell benne

tiintetni az dvoda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjeldlését.

Gyermekenkénti tartalma:
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e naplobeli sorszama

o oktatasi azonositd szdma

e neve, sziiletési helye és ideje

o allampolgirsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcime, jogszerii
tartdzkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartézkodési hely cime (irdnyitd szim)

® Anyja sziiletéskori neve

e Apja, vagy torvényes képviseldjének neve

e Felvétel id6pontja

e igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves Osszesitdje

e sziil6k napkdzbeni telefonszama

e megjegyzés rovat (SNI — a gyermek esetén a szakvéleményt kiallité szakértdi és rehabiliticios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szdmat, valamint az elvégzett

feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo feliilvizsgélat iddpontjat).

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol torolni, ha az dvodai elhelyezése megsziint
(a gyermek adatait tartalmaz6 adattartalom bal als6 sarokbol jobb felsd sarokba végz6d6 ferde vonal).
A felvételi és mulasztasi naplét az Gvodavezetd nyitja meg, pontos kitéltése és vezetése a csoportban

dolgoz6 dvodapedagdgusok feladata.

¢.) Ovodai csoportnaplo

Az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének dokumentilasara szolgil. A
csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, csoport
megnevezését, az Ovodapedagogusok nevét, a megnyitds és lezaras helyét, idejét, 6vodavezett alairasat,
6voda kérbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmat a rendelet hatarozza meg (91§. (3)).

Az évodai csoportnapld megnyitasa az ovodavezetd feladata, pontos kitSltése a csoportban dolgozd

ovodapedagogusok feladata.

d.) Az 6vodai szakvélemény

Az 6vodank a gyermek iskolaérettségére vonatkozd allasfoglalasra szolgald harom példanybol 4allé
nyomtatvany.

A tankételezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét,
OM azonosito jelét és cimét. Részletes tartalmat rendelet szabalyozza (93§. (3-5)). A szakvéleményt az
ovodavezeto allitja ki.

A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok irattarba helyezésre a nevelési év végén torténik.

Felel6s; ovodatitkar
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Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Az iratok védelme az 6vodatitkar feladata.

e A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzrva tartandok. Ures, kitoltetlen nyomtatvényokat
munkaiddn kiviil elzérva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek és kitoltésiik kart vagy
zavart okozzon (6vodavezetdi iroda).

o A bélyegzoket csak hatdrozott munkakori dolgozdk hasznalhatnak (évodavezetd, vezetd
helyettes, Ovodatitkar). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani!

Ez az dvodatitkar felelossége.

A hidnyz0, illetve elveszett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vonast von maga utan.
Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit — az irat

eltlinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

11. Kozponti nyilvintartishoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitisi kitelezettség
11. 1. A pedagobgusigazolvany

A pedag6gusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a Hivatal, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodék részére tovabbithatd.
Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kvetkezo rendelkezés lép:

,(3a) A pedagbgusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza:

a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja
sziiletési csaladi

és utonevét, sziiletési helyét és idejét) és

b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat.”

Az Nkt. 63. § (3¢c) bekezdése helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

,(3¢c) A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogus csaladi és uténevét,

b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

¢) a pedago6gusigazolvany kiallitasanak idopontjat,

d) a pedagdgusigazolvany egyedi azonositdjat.”

Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,(3d) A hivatal a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3c) bekezdésben felsorolt,

valamint a kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.”
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Zaro rendelkezések

A médositott és egységes szerkezetbe foglalt Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata az alairas napjén lép
hatélyba, és a fentiekre vonatkozo6 jogszabalyok modosulasaig érvényes. Ezzel hatalyat veszti a 2016.
szeptember 26-an médositott Bocskaikerti Napsugar Ovoda Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzata.

A szabalyzat hozzaférhetosége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartisban és

kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.
Nyilatkozat

- A Bocskaikerti Napsugir Ovoda alkalmazotti kozossége a feliilvizsgalt, méddositasokkal

egybeszerkesztett Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzatot megismerte, a benne foglaltakat elfogadja.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

-A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziildi Szervezete az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot

megismerte a Sziiléi Szervezet értekezletén 2020. szeptember 22- én.
Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

Ph.

Intézményvezetd
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.
Tel. :52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonosité: 201610

Ikt. sz.: 912-3/2020

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

OM: 201610

teriiletén mukodtetett

Elektronikus térfigyelorendszer
adatkezelési szabalyzata
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1. A kezelt adatok kore
e A Bocskaikerti Napsugar Ovodaban az épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas

megfigyelése elekironikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, amely
soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

A kamerarendszert az intézmény miikodteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az Gvoda teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az dvoda teriiletén tartézkodo személyek, tovabba
az 6voda 4ltal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az
elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése tovabbd, hogy ezekkel

bsszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az 6voda alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban, illetve
jogviszonyban allé gyerekek torvényes képvisel6i az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrol irasbeli tajékoztatast kapnak.

Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
elldtdsara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzjjarulisa onkéntes, rautald
magatartassal torténik.

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivané harmadik
személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tdjékozodast eldsegité modon, ismertetdt

kell kihelyezni. Az ismertetd szévegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az Gvodaban 1évo kozponti felvevoegységen 3 munkanapig taroljuk.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére, a kamerdk dltal készitett és
tarolasra keriilt felvételeket visszanézésére, valamint a kamerak altal készitett és tarolasra keriilt

felvételek mentésére kizardlag e szabalyzat 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.
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6. Az adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor vigy keriil elhelyezésre, hogy
a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi kordn kiviil mas személy ne 14thassa.

A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevo egységen kiviil méaseszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférés csak biztonsdgos méddon, és akként térténhet, hogy
az adatkezel6 személye azonosithatdo legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentdlni kell. A jogosultsig indokinak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A rogzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezr6l fut az operacios rendszer és a rogzitésre keriilt
felvételek. A rogzitd késziilék kiils6é hozzaféréssel nem rendelkezik A felvételekrdl kiilon
biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziikséges
hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasarél kiilon

nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 3. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. A kihelyezett kamerak elhelyezkedése

Az dvoda épiiletén beliil 2 darab, az 6voda teriiletéhez tartozé udvaron 1 darab, a fébejaratnal 1
darab, négyes fout feloli vészkijaratnal 1 darab és az 6voda pincéjének sarkanal 1 darab kamera
van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabalyzat

4 melléklete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjén azonositott vagy — kozvetleniil, vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy (az informacios 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pont).

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatianak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve méas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolaséval kérheti, hogy az adat ne keriiljén megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosig vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben

megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem
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keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint més személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
torolni kell. A kérelmet azintézményvezetének kell benytijtani.
e Az érintett kérelmezheti az 6vodanal

— tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

— személyes adatainak helyesbitését,

— valamint személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy
zérolasat.

e Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezel6re vonatkozéd
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik
személyjogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve kitelezd adatkezelés esetén;

— ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovébbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik; valamint

— térvényben meghatarozott egyéb esetben.

o A tiltakozast a kérelem benytijtasatdl szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15
napon beliil az intézményvetetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja.
o Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezel6 koteles bizonyitani.

9. A szabalyzat nyilvanossaga
o Az adatkezelési szabalyzat elérhet6 az 6voda titkarsagan.
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10. Legitimacios zaradék
o Jelen szabalyzat az elfogadasatdl visszavonasaig érvényes.

o Jelen szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018, augusztus 31-én elfogadta.

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési

szabalyzatardl a tajékoztatast az alkalmazotti kozosség tagjai megkaptak, ellenvetést nem fogalmaztak.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

-A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyels rendszer adatkezelési
szabalyzatar6l a tdjékoztatot minden sziild -a beiratkozds alkalméval -atvette, alairdsaval igazolta,
melyrdl a Sziiléi szervezet tagjai a tajékoztatast megkaptak.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

PH. oo

Intézményvezetd
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1. melléklet — tajékoztato az adatkezelésrol

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Bocskaikerti Napsugdr Ovoda (tovabbiakban: dvoda)
terilletén az épiileten beliili, illetve azépiileten kiviili mozgéast elektronikus megfigyelérendszerrel
(tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiikk, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas 6nkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az 6voda teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az bvoda teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az 6voda teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az 6voda hasznalataban allé vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkdvet tettenérése, e jogsértd cselekmények megel6zése, tovabba, hogy ezekkel
osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalésra.

A képfelvételeket az dvodaban 1évo kamerak kdzponti felvevd egységén 3 munkanapig téroljuk. A
kamerarendszert az dvoda miikédteti. Az 6voda épiiletén beliil 2 darab, az 6voda teriiletéhez tartozé
udvaron 1 darab, a fébejaratnal 1 darab, négyes font feloli vészkijaratnal 1 darab és az dvoda pincéjének
sarkdnal 1 darab kamera van elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl, és az altaluk megfigyelt
teriiletrol az adatkezelési szabalyzatb6l informalddhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve —
azonosithatd természetes személy kérelmezheti tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérol, személyes
adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelezdadatkezelés kivételével — torlését
vagy zérolasat. A kérelmeket az intézményvezetonek lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az 6voda titkarsagan.
Bocskaikert, ............... o 15) 1721 ) DRSSPI nap

PH Intézményvezetd

132



2. melléklet — adatkezelési jogosultsag korei

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kére:
e intézményvezeto
e intézményvezetO helyettes

e Ovodatitkar

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

e vizsgalatban érintett személyek

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekr6l mentés készitésére jogosultak
kore:
e intézményvezetod

e intézményvezetd helyettes
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3. melléklet — adatszolgaltatasi nyilvantartas

Tkt.sz:

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

SOTSZATIL oot e e e et e e et e e e e e eees s aeseaneseass e ean s e s s en et e s e e e e e e e s e e e e e eenn e

Adatszolgaltatast igényl0 MeGNEVEZESE: ........cccccvevireeiririesiiriiiesesseresse e s e seeemsseesesaessesesnenes

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

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

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

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

AdatsZOIZAITAIO NIEVE. .....c.oivieiiceici e b ettt e st s e nanea

4. melléklet — kamerak helye és figyelt teriiletei

Ssz, Kamera helye Célja Megfigyelt teriilet
1. | épiiletben dvoda folyosojan folyoson kozlekeds | folyosd teljes
személyek mozgasanak | teriiletének hossza
megfigyelése
2. | épiileten kiviil | fobejarat az épiiletbe belépd, onnan | a fobejarati ajtd és a
tavozd személyek | fedett terasz kozvetlen
mozgasanak megfigyelése komyezete
3. | épiileten kiviil | négyes fout feldli | az épiiletbe belépd, onnan | vészkijarati ajtok és
vészkijarat tavozd személyek | kozvetlen komyezete
mozgasinak megfigyelése
4. | kiils6 udvaron | az udvaron lévé fa | az udvaron torténd mozgast | az udvaron elhelyezett
oszlop figyeli jatékeszkozoket,
épiiletrészeket
5. | kiils6 részen pince sarka jardan torténo mozgast figyeli | a jardan kdzlekedoket,

pince bejarata
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni it 85.
Tel.: 52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonosito: 201610

Ikt. sz.: 974/2021

Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

JOGSZABALYI HATTER
- 2013.évi CLXV. térvény a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrol
- 2011.évi CXILtv az informaci6s énrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
- 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés:

Az 6voda a partnerek kozérdekii bejelentéseikrdl, panaszainak egységes szabélyok szerint torténd,
atlathat6, hatékony kezelése és kivizsgalisa érdekében elkészitette a kozérdekii bejelentések,
panaszkezelés modjarol sz016 szabalyzatat.

E szabdlyzat értelmében:
1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és

elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatilya ald.

2. Kozérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az ovodai kozosség érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot is
tartalmazhat. Kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaris: olyan specialis
eljaras, amelyekben az eljaré szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetGen a megtett intézkedésr6l vagy az intézkedés
mellézésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

Az 6voda gyermekeit és sziileit, gondviseldit, valamint az intézmény valamennyi dolgozdjat
panaszkezelési jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az
intézmény jogosult, ill. koteles az intézkedésre. A panasz jogossagat és az okdval kapcsolatos
koriilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval

kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntarténal kezdeményezni az intézkedést.

1.2. A szabdlyzat célja:

A szabélyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgildsanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az

intézményi minoségiranyitasi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek:

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart
hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezzilk, és ennek eredményeit felhasznaljuk

szolgéltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €és a panaszosokat megkiilonbéztetés nélkiil,
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egyenl6en, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljilk. A panasz kezelésének gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tami a panasz okat, indokat és ezt

kovetden a panaszt minél elobb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. Panaszt és kozérdekii bejelentése az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfotol péntekig: Az 6voda vezetojeének.
89015 % kozott

Szbbeli panasz
Telefonon Hétfot61 péntekig: Az 6voda vezetdjének.
89015 % k&zott Tel. 52/384-654
’ Személyesen atadott | Hétf6t6l péntekig: Az dvoda vezetdjének.
Irasbeli panasz frat Gitjan 8 90 .15 ® kozott
Postai uton barmikor Az 6voda cimére:

4241 Bocskaikert
debreceni 0t 83. sz.

Elektronikus levélben | barmikor Az bvoda e-mail
(e- mail) cimére:
ovoda@bocskaikert.hu

2.2. A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgdldsa és megvdlaszoldsa

Az intézménnyel szemben felmeriil6 panaszokat, problémakat intézményt érint6 kozérdeki

bejelentéseket, dokumentalni kell. igy a probléméval kapcsolatban tett 1épések nyomon kévethetévé
valnak. A szoébeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem
lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel és annak masolati példanyat személyesen
kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jérunk el. Irasbeli panasz
esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban
megkiildjitk a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérél telefonon vagy email-ben is
értesitést kiildiink. A bejelentd személyes adatai csak a kozérdekii bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatoak at, amennyiben a
szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisahoz a bejelent6 a
nyilatkozatban /3. sz. melléklet/ egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa

nélkiil, nem hozhatdék nyilvanossagra.
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3. KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK NYILVANTARTASA

A dokumentalas rendje

3.1. A partnerek kozérdekii bejelentéseirdl, panaszairdl és az azok megolddsdt szolgdld intézkedésekr sl

nyilvdntartdsi jegyzdkonyvet vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

/1.sz. és 2.5z. melléklet/

- a bejelentd, panaszos (intézmény/személy) adatait

- a bejelentés, panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését

- a bejelentés, panasz benyujtdsanak iddpontjat és modjat

- a bejelentés, panasz orvoslésara szolgélé intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak

indoklasat

- az ligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

- a kivizsgalas sordan beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

- a bejelentésben, panaszban megjel6lt igényrol valé dontést — a panasz megvalaszolaséanak
id6pontjat és modjat

- a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

3.2, Az irdsbeli bejelentéseket, panaszokat

- beleértve a személyes megjelenés soran késziilt jegyz6konyvet is

- tovabba az azokra adott valaszokat 6t évig archivaljuk, ezt kovetéen az adathordozdkat (okiratokat)
selejtezziik.

A panasziigyl nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarélag a panasz regisztralasanak és
hidnyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacio,

rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

— a panasz elfogadasa

— panasz részbeni elfogadasa

— panasz elutasitisa A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban
(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasira,
ezért a panaszkezelési folyamat végén elemz6 tevékenységet folytat, amelynek sordn tobbek kozott
vizsgalja:

— a panaszok atfutasi idejét

— a panaszok szamat

— az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas- atvételéhez kapcsolddo

reklaméaciokat
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— a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét
— illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
4. A KOZERDEKU BEJELENTES, PANASZKEZELES FOLYAMATA

- A kozérdeki bejelentés, panasz benyijtasa

- Regisztracio

- Kivizsgalas

- Dontés

- Valasz

- Elemzés
5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az Gvoda a partnert irasban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
6. EGYEB RENDELKEZESEK
6.1. Jelen kozérdekii bejelentések, panaszok eljarasrend;jét az alkalmazotti kozosség tagjai megismerték,
egyetértésiiket nyilvanitottak alairdsukkal igazoltdk. A Sziiléi szervezet a szabalyzatot megismeri, a
tajékoztatist megkapja minden nevelési év elso iilésén.
6.2. Jelen szabédlyzat 2021. O1. 04. napjatl hatalyos, visszavondsig érvényes. A szabélyzat az
ovodavezeto irodajaban elérheto.
6.3. A Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjét, Panaszkezelési szabalyzatat
feliilvizsgalta, modositasokkal egybeszerkesztette:
Bocskaikert, 2021. januar. 04. Intézményvezetd

1. sz. melléklet
JegyzOkonyv kézérdeki bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd

neve:

I lakeime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eloterjesztésének

il helye:

ideje:
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A bejelentés rovid

Wl osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
Iv. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kelt: Bocskaikert, 20......6V ..ccccoivirniiivarsassnesen B0 oovae.. AP

TR NN TN NI A RN R R S bs b b et hERd e

bejelentd eljaré személy

2. sz. melléklet

Hozzajarulas a panasz vagy a kozérdekil bejelentés személyes adatot
tartalmazé részének tovabbitasdhoz, kezeléséhez

;
A IOt conspissemimsmmmimsssrnmasssiisa s sy R T S R T

................. vt e s e ensenenene (PANASZOS,  kOzérdekil  bejelenté  neve, cime)

20 s BV senmecomemsnen (T 17,12 —— targyban
benyujtott kézérdeki, bejelentésem, panaszom iigyében kijelentem, hogy annak attétele esetére a

személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt: Bocskaikert, 20,8V sapsevasnsmmsmsssssssvinunssn B0 suwese DAP

LR R RN RN YY)

bejelento
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3. sz melleklet

Panasznyilvantartasi jegyz6kdnyv

A panasz tételének idépontja:
A panasztevd neve:
A panaszt fogadoé neve, beosztasa:
A panasz leirasa:
A panasz kivizsgalasanak médja/eredménye:
A sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredmeénye:
Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve:
A panasztev6 tajékoztatasanak idépontja/formaja:
A panasztev6 nyilatkozata:
- ajegyz6kdnyvben foglaltakat elfogadja
- ajegyzékényvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

------------------------------------------

Amennyiben a panasztevd a jegyz6kdnyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a
tovabbi teend6krdél;

---------------------------------------

Ovodavezets
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Bocskaikerti Napsugir Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/ 384-654

E-mail: ovoda@bocskaikert.hu
OM azonositd: 201610

Ikt.sz.: 975/2021

ETIKAI KODEX
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Bevezetés

Ezen etikai kodex nem illemszabalyok és eloirasok gytijteménye, nem is olyan kézikonyv, amely
részletesen szabalyozza alkalmazotti kozosség felelos cselekvését. Azokat az elfogadott etikai normakat
sorolja fel, amelyek mindenkor id6szerieck. Amennyiben vétenek ellene szankcionéld jellegiiek.

Feltétleniil irany- és utmutatok az intézményiink minden dolgozoja szamara.
A jov8 nemzedékének nevelését felelos etikai cselekvésnek tartjuk, ezért az etikai kédexben
megfogalmazottak atfogd hatallyal kiterjednek mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek,

kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jaré 6vodas gyermekek gondozasaban és nevelésében.

Az ovodai nevelés alapelvei

Olyan 6vodai légkér megteremtése a célunk, ahol a gyermek személyiségét elfogadas, megbecsiilés,
szeretet, tisztelet és bizalom veszi koriil, valamint kiilonleges védelem illeti meg.

Neveldmunkénkkal arra téreksziink, hogy a gyermekek személyiségfejlodését, egyéni készségeit és
képességeit kibontakoztassuk.

Minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

Az alkalmazott pedagdgiai hatisokat a gyermekek személyiségéhez igazitjuk és dokumentaljuk.

Az emberi jogok és a gyermeket megilleto jogok tiszteletben tartasa a célunk.

Az 6vodas korti gyermek nevelésének elsédleges szintere a csalad. A csaladi nevelést kiegészitve, a

csalddokkal egyiittmilkddve a gyermekekért tevékenykediink kozosen.

Alapelveink megvalésitasa érdekében gondoskodunk

A nyugodt, biztonsagérzetet add, érzelemben gazdag 6vodai élet megteremtésérol.

Az alapvetd gyermeki- és szabadsagjogok védelmérol, emberi méltosaganak tiszteletben tartasarol

és megerositésérol.

Mindenkor és minden helyzetben a gyermekek érdekeinek figyelembevételéral.
A gyermekek széleskori sziikségleteinek kielégitésérol.

A massal nem helyettesithetd szabad jatékrol, jatékos tevékenykedtetésrol.

A gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges személyl és targyi komyezet megteremtésérdl, a

biztonsagrdl és védo-ovo tevékenységeink meglétérol.

A kiilonbdzé tevékenységeinken keresztiil a gyermek egyéni képességeihez és életkorahoz igazodd

miiveltségtartalmak kozvetitésérol.
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A nemzetiséghez tartozé gyermekek dvodai nevelésében biztositjuk az énazonossag megdrzését,

apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok védelmét.

A sajatos nevelési igényil (enyhén értelmi fogyatékos) és a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
személyiségének  fejlesztésérol, egyéni sajatossagaik, fejlodési iitemilk mindenkori
figyelembevételével, megkiilonboztetés nélkiili egyiittnevelés és elfogadas alkalmazisirl az

dvodai élet sordn.

Torekszink az ovoda kialakult pedagogiai értékeinek megdrzésére, és mindezt elvarjuk
mindazoktol, akik kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jaré 6vodas gyermekek gondozasaval

és nevelésével.

Etikai normaink
A pedagégus a gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazhatja, nem aldzhatja meg. Testi, lelki er6szakot nem alkalmazhat céljaik elérése

érdekében.

Semmi olyan tevékenységet nem kezdeményezhet, amely karos hatassal lehet a gyermekek testi,

vagy lelki épségére.

Déntéseit a gyermekek érdekeit és érdeklodését szem el6tt tartva hozza meg.

Minden egyes rea bizott gyermeket fejleszt, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazhat.
Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjiban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat.

Torekszik a konfliktusok helyes kezelésére. Segitséget nyujt a gyermekeknek a konfliktusaik,

problémaik megoldaséban.

A gyermekekkel a kotelezd tevékenységeken kiviil is foglalkozik, programokat szervez, a térvényes
munkaidé hatrain beliil az iigyeletek, vagy intézményi rendezvények alkalmaval is a nevelés

szempontjait tartja szem elott,

A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és apol, tiszteletben tartja a sziilok els6dleges

felelosségét a nevelésben.

Veszélyeztetettség, szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, kapcsolatba 1ép
a gyermekvédelmi felel6ssel, illetve az ellatd szervekkel, a lelkiismereti és személyiségi jogok

szigoru tiszteletben tartasaval.

Mindenkinek kotelezd betartania a hierarchia szabalyait. Az intézményvezet6t koteles minden
alkalmazott tajékoztatni barmilyen informacid tudomdsara jut, ami az intézménnyel, annak

mitkédésével kapcsolatos.
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Felkésziil a tevékenységekre, megszervezi és pontosan tartja meg, dokumentalja azokat.

Olyan ismereteket kozvetit csak, amilyenek igazsagtartalmarol meg van gy6zddve, nem vezeti félre,

nem csapja be a gyermekeket.

Az éves neveld-oktaté munkdja tervének megvalosuldsit figyelemmel kiséri, szikség esetén
feliilvizsgalja, korrigalja. Minden o6vodapedagégus a csoportjaban 1évé gyermekrdl irasos

feljegyzést készit (csoportnapld és gyermek személyiséglapja, egyéni fejlesztési tervek stb.)

Személyre sz010 fejleszts feladatokkal egyénileg is foglalkozik a gyermekekkel, egyéni banasmédot

alkalmaz.

Felkésziilten vesz részt a pedagdgiai program és egyéb intézményi dokumentumok kidolgozaséban,

elfogadasaban és érvényesitésében.
Folyamatosan fejleszti, képezi magat.

Nem enged a sem a jatéktevékenység prioritdsat veszélyezteté kivansagoknak, sem a gyermeket

veszélyezteto korillmények kialakulasanak.

Figyel a gyermekek sziikségleteinek kielégitésére (testi, lelki, szociilis, valamint erkélcsi

fejlodésének) mozgas és pihenésigényére, személyes kapcsolat iranti egyéni igényeire.

Egyéb szakmai normaink
A pedagogus a nem pedagogus dolgozokkal (pedagogial asszisztensek, dvodatitkar, dajkik mas
technikai dolgozok) valamint kiilsé segité szakembereinkkel a kolcsonés tisztelet és megbecsiilés

jegyében alakitja kapcsolatait.
Az intézmény belso életével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kezeli.

Az alkalmazotti kozosség tagjai sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbitjak intézményiink

és hivatasunk jo hirét.

A pedagdgus onkritikusan viszonyul munkajahoz, azt allanddan ellenérzi és értékeli.

Az intézménviinkben folyé gondozasi és pedagogiai munkat, valamint a kollegidlis kapcsolatokat
az alabbi szempontok hatarozzak meg

A gyermekhez fiiz6d6 viszonyaban

A munkatarsathoz fliz6d6 viszonyaban

Az intézményéhez fiiz6d6 viszonyaban

A sziilokhoz, és partnerekhez fiiz6d6 viszonyaban
A szakmajahoz valé viszonyaban

A nem pedago6gusi munkakorben dolgozok viszonyaban
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A gyermekekhez valo viszonyaban

Az erkolesi kérdések megitélésében minden dolgozé a nevelbtestiilettel egységben 1ép fel, az
értékeket tekintve az intézmény, nevelési programjaban foglaltaknak megfeleléen (az ember
méltésaga, a munka tisztelete és megbecsiilése, a miiveltség, az 1gazsagossig, a becsiiletesség, a

szolidaritas)

Az 6vodapedagogus egész személyiségével nevel. Nevelési tényezdnek szamit minden szava,
megnyilvanulasa. Tudataban kell lennie annak, hogy mindig vonzé, kévetésre méltd, emberségében
feltétleniil 6szinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett foglalkozis, hanem

véalasztott hivatas is.

A pedagégus nem sajat népszerliségére torekszik, hanem mindig neveltje jovoje, fejlddése,
kibontakoztatdsa iranyitja nevel6i tevékenységét. Szakmai munkajaban megalapozott és igényes.

Hivatésa felelds teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges a fejlett kommunikacids készség.

A neveld a gyermekeket kell6 bdlcsességgel formalja és koruknak, megfelelé magatartasforméaval
iranyitja. Sokféle szempontbdl kiegészitheti a sziilok igyekezetét, a csaldadi nevelés

elsddlegességének tiszteletben tartasa mellett. Minden helyzetben meg kell ériznie nevel8i mivoltat.

A beszédébdl mindig derii, megbizhatsag és térodés érezhetd ki. Belsé bolcsessége szerint a
gyermekek el6tt soha nem szdl illetleniill, nem hasznal félreérthetd, kétértelmii kifejezéseket.
Torekszik arra, hogy beszédmddja, stilusa és hanglejtése, hangereje, mondanivaléja igényes,
arnyalt, pontos, szép magyar nyelvi megformalasa i1s mintdul szolgalhasson a neveltjei szamara.
Munkatarsairdl a gyermekek el6tt tisztelettel beszél, ugy ejti ki neviiket, beosztasukat, ahogyan azt
t6liik is elvarja.

Csaladszeretd és ezt kifejezésre juttatja szavaiban és magatartdsaban egyarant.

Mivel a pedagbgus az 6vodai munkéja soran gyakran végez problémamegoldast, fesziiltségoldast,
kezeli a konfliktusokat. Az ehhez sziikséges légkor megteremtésében segitségére lehet a humor is,

amely nem tévesztendd dssze a lelki sériilést is okozo gunyolddassal.

Akkor alkalmaz fegyelmezést, ha azt szakmai szempontbdl a legcélravezetbbnek tartja, de a
fegyelmezés, vagy biintetés alkalmazasa kozben a pedagogust nem befolyasolhatjak negativ

érzelmei és személyes gondjal.

A gyermeket nem aldzhatja meg, nem gunyolhatja, lelki sériilést nem okozhat, testi fenyitést, étel

megvonast, édességtdl, levegotdl valo eltiltast nem alkalmazhat.

A gyermek szabad véleménynyilvanitasat és dontéshozatalat a veszélyeztetd koriilmények kizarasa

mellett elfogadja és tamogatja.
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A munkatarsaihoz valo viszonyaban

Az intézmény j6 1égkorét elsésorban a nevelok egymas irdnti nyilt €s Gszinte viszonya biztositja. Ez
megmutatkozik a nevel6k kolcsonos bizalmaban és megbecsiilésében, egymas iranti tiszteletben, a
szakmai tapasztalatok megosztdsiban, az egymastol valé tanulds 6romében, a jo tanacsok
elfogadasaban, a barati kapcsolatokban, egymas tudasanak elismerésében, a problémak
megoldasanak kozos keresésében.

Munkatarsi kapcsolatait a kolcsonos segitségnyujtas hatdrozza meg. Ha kollegija részérél olyan
emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal, amely karosan befolyasolja az egész intézmény j6
hirét, rossz irdnyba viszi a gyermekek gondolkodasét, akkor ezt jo lelkiismerettel és a jobbitas
szandékaval négyszemkozt kozli az érintett kollegaval. Amennyiben nem hasznélt j6 széndéka és

J6 tanacsa, az esetrol tajékoztatnia kell az 6vodavezetot.
A pedagdgus alapmagatartisa a szerénység és a segitdkészség, elfogadas.
A vezetoknek erkolcsi kotelessége a jo munka elismerése.

A nevel6kodzosség erénye a békességre valo torekvés. Az osszeférhetetlen kollega az intézmény j6
miikodését akadélyozza. Az ilyeneknek sziintelen onvizsgélat ajanlhaté. E 1épés idejében torténd

megtételéért a vezeto erkolcsileg felelos.

Szakmai, tudomédnyos vagy pedagogiai vita, nézeteltérés nem sziilhet haragot. Ilyenkor tanicsos
szakember véleményét kémni. A vitas kérdéseket a nevelok egymas kozott, tisztazzak, a gyermekek

kozott semmikor, és semmilyen formaban sem.
Politikai szerepvallalasat idoben és térben nem terjeszti, elkiiloniti a neveldmunkajuktol.

A dolgozok az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegialis kapcsolatot tartanak és
egyiittmiikddnek. A nevelbtestiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitdikat targyszeriien,
toleransan folytatjak.

Az ovodajahoz valo viszonyaban

Az dvodapedagdgus és az alkalmazotti kozosség minden tagja szereti intézményét, és azt —
munkakori kotelezettségein felill is —magéaénak érzi és legjobb tudasa szerint tamogatja. Az

intézmény vezetés és a neveldtestiilet tagjai munkatarsi emberi kézosséget alkotnak.
Az alkalmazotti kozosség minden tagja ismeri intézmeénye torténetét.
A vezetd elemi kételessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa és megtartatsa.

Az intézmény fenntartdjanak erkdlcsi kitelessége és joga az oktato-nevelo feladatok felel 6s szakmai

és erkolcsi értékelése, a jo munka elismerése.
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- Az 6vodapedagdgus elvirhaté erénye a pontossag, a szakmai munka rendszeressége és egyéni

megnyilvanulasaban a kiszamithatosag, kovetkezetesség.

- Az intézmény minden dolgozdja és mindazok, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodas gyermekek
gondozasaval és nevelésével, az 6voda szabélyzataiban eldirt titoktartist nem szeghetik meg,

informacidt ki nem adhatnak.

A gyermek sziileihez, csaladjahoz valé viszonyaban
- Az 6vodapedagogus nevelési céli kapcsolatot épit ki a sziilékkel, de sem a gyermek, sem a sziil 6

bizalmaval nem élhet vissza.

- Legyen mindig kész arra, hogy a sziilékkel minden, a gyermekre vonatkozo ismeretét megossza.
Véleménynyilvanitasa legyen targyszeril, szoritkozzék a gyermek szellemi, lelki, testi és erkdlcsi,
szocialis fejlédésére. Vannak esetek, amikor ez a tajékoztatas boles mérlegelést igényel. A gyermek
dvodaidében elkovetett aprobb negativ magatartasat megoldja a pedagdgus és a sziiléket ezekkel
nap, mint nap nem terheli. A neveld dontését, illetve felelds cselekvését ilyenkor egyediil a gyermek

érdeke szabja meg.

- Torekedjék a ra bizott gyermekek csaladi hatterét, problémait a nevelés hatékonysaga érdekében

megismerni,

- Ha a gyermeken barmilyen véltozast észlel, tapasztal (testi és lelki) a dajka, azt kozli az
ovodapedagogussal, aki azonnal, késlekedés nélkiil jelzi azt a sziiléknek, az intézmény vezet6jének,

illetve a gyermekvédelmi feleldsnek.

- A pedagdgus és a sziild kapcsolata egyenrangn személyek partneri kapcsolata, a kapcsolat alapja a

kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.
- A sziil8i értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érint6 kérdéseket, gondokat, feladatokat
targyalja.

- Csaladlatogataskor, fogaddorakon és egyeb személyes alkalommal teljes korli informaciot nyujt a
sziilének és maga is informalodik. A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott
informacidkat szigorian titokban tartja, bizalmasan kezeli és csak a gyermekek érdekében hasznalja
fel.

- A pedagdgus a sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikkséges, kezdeményezi a szocialis

segitségnyujtast.

- A pedagdgus a sziildk kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolataiban nem barati viszonyra torekszik

legalabbis addig, mig a gyermek az intézménybe jar.
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Ajandékozas

Az intézmény alkalmazottai ne véljanak kiszolgaltatottd, tartézkodjanak az olyan
magatartasformaktol, amelyek alkalmasak a korrupcié latszatdra vagy amelyek arra vezetd
tevékenység részére valjanak. Ennek megfelelden kotelesek minden olyan helyzetet, kapcsolatot

elkeriilni, amely alkalmas lehet elfogultsdguk megkérddjelezésére.

Az alkalmazottak sem kozvetleniil, sem kozvetve nem fogadhatnak el és nem kérhetnek olyan
juttatast, pénzt, utazast, ajandékot vagy el6nyt a veliikk vagy az intézményiikkel kapcsolatban
alloktol, amely alkalmas arra, hogy befolydsolja partatlansagukat, itéloképességiiket. Nem tartozik
ebbe a korbe a sziiloktol kapott kis értéki (10.000 Ft-ot meg nem halado) és erkélesi, szakmai
elismerést jelentd, a kollégak el6tt atadott ajandék, amely elfogyaszthatd vagy az intézményi

helyiségeket diszitheti.

A vezetok az alkalmazottaktol, illetve beosztottjaiktdl, a kollégdk egymadstdl csak a tirsadalmi
érintkezés részét képezo események (névnap, sziiletésnap, nyugdijba vonulds, stb.) kapcsan
fogadhatnak el ajandékot. Az ajandékozas mértéke és formaja nem lehet alkalmas arra, hogy
valamely jogosulatlan dontés, elony, juttatas, stb. elérését lehessen attél remélni. Az ajandék

meértéke a 10.000 Ft-ot nem haladhatja meg.

A vezetok mutassanak jo példat a korrupcio és a protekcio teljes elutasitasaban.

A szakmajahoz valo viszonyaban

A pedagdgus koteles tudasat, szakmai folkésziiltségét folyamatosan mélyiteni, a szakmajaval

kapcsolatos ujabb eredményeket figyelemmel kisémni.
Tudésat azért gyarapitja, hogy munkajat minél hatékonyabban végezhesse.

Testi és lelki egészségét apolja. Betegség esetén nem végzi tovabb a munkajat, ha az a gyermekekre

artalmas lehet.

Az dvodapedagogusok — vezetd és helyettes/ek — allanddan torekedjenek sajat személyiségiik,
képességeik fejlesztésére, kiemelten - emberszeretet, - optimizmus, - lelkiismeretesség, -
igazsagérzet, - megbocsatani tudés, - nyiltsag, - tirelem, - empatia, énzetlenség, - kiilonbdz6ség

elfogadasa, - onismeret, - dnkontroll és felelosségvallalas terén.

Fejleszti vezetdi készségeit, dontésképességét, kreativitasat, hatdrozottsagit, rugalmassagat,

tudatossagat, konfliktuskezeld, kommunikacios képességét.

A pedagdgustdl elvarhato, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes és kész

a felsorolt személyiség és magatartasformak fejlesztésére.

A pedagégus is véthet, hibazhat, mint minden ember, de a hibdk megel6zésére, kijavitasara vald

torekvés azonban etikai kotelessége.
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A pedagégus természetes igénye legyen a tanulads, onfejlesztés. Villalja a kiizdelmet az

erkolcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

- Apolja, miiveli és védi anyanyelviinket. Ertelmiségi szerepéhez életvitelével és erkolcsiségével —

sajat egyénisége és vallalasa mellett mindig mélté marad.
- FErdeklédik kollégai munkaja irént, sajat tapasztalatait megosztja veliik.
- Nyitottan fogadja a dicséretet, kritikat.
- Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja j6 hirének sregbitésére.

- A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kolcsonds bizalom

és tisztelet jellemzi.

- Az évodapedagdgus az dvoda szabalyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiilet

az {iléseken elhangzottakrol a hatarozatok kivételével senkit sem tajékoztathat.

- Amennyiben a bizalmas informiciokat pedagogusi felelosségébdl fakadéan tovabb kell adnia, a
vezetdnek, és azt lehetOség szerint el0szor az érintettel beszéli meg. A hatdsag értesitése az

intézményvezeto feladata.

- Szenvedélybeteg nem alkalmazhato, illetve alkalmatlansdgat meg kell allapitani. Alkoholos

befolyas alatt 116 a munkét nem veheti fel.
- Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas a torvény betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

- Mbédszereinek, eljarisainak megvalasztasaban a pedagdgusnak az 6voda pedagogiai programjahoz
kapcsolédéan énalldsaga, szabadsaga van, ezzel a szabadsaggal azonban nem élhet vissza. Ez a
szabadsiga a fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas eset alakulna ki nevelési
modszerét és eljarasait illetden, koteles az intézmény vezetésének észrevételeit megfontolni,

utmutatasukat elfogadni.
- Intézményével kapcsolatos bizonytalan vagy igaztalan hiresztelések tisztazasara torekszik.

- A nevelék csak akkor varhatnak el viszont-tiszteletet, ha az intézmény nem pedagdgusi
munkakoérben alkalmazott dolgozoit is munkatarsaknak tekintik a k6zds neveldi és oktatdi célok
megvaldsitasdban. Igy a munkatarsi viszony a pedagégusok és az egyéb alkalmazottak kozott a
kolcsénds megbecsiilésre épiil, s ez a gyermekek szemeében j6 példaként szolgal. Ugyanakkor a nem

pedagdgus alkalmazottaktdl is elvarhato a szolgalatkészség az egész intézmény javara.

A nem pedag6gusi munkakérben dolgozék viszonyaban
A munkatarsak erénye a békességre valo torekvés. Az Gsszeférhetetlen kollega az intézmény jo

miikodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen onvizsgalat ajanlhato. Ha a t6bbszori
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figyelmeztetés nem hasznal, a kollegaval szemben szankciokat alkalmazunk. E 1épés idejében

torténd megtételéért a vezetd erkdlesileg felelos.

A dolgozok az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegidlis kapcsolatot tartanak és
egyiittmiikodnek. A nevelGtestiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitdikat tirgyszeriien,

toleransan folytatjak.

A munkatarsak szakmai munkdjdban a kulturdlt magatartas, a pontossag a kovetkezetesség és

kiszamithatosag elvarhato.

A munkatarsi viszony a pedagdgusok és az egyéb alkalmazottak kozott a kolcsonods megbecsiilésre
épill, s ez a gyermekek szemében jo példaként szolgdl. Ugyanakkor a nem pedagdgus

alkalmazottaktol is elvarhaté a szolgélatkészség az egész intézmény javara.

Az intézmény egyetlen alkalmazottja sem fogad el olyan értékii ajandékot, amely elkételezettséghez

vezethet. Az erkolesi példamutatas elengedhetetlen.
A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottakra is vonatkoznak a fent leirtak.

Az 6voda minden dolgozdja betartja a HACCP szabalyait, eldirdsait, valamint iigyel az intézményi
vagyon védelmére.

A gyermeket és azok sziileit, valamint az intézményt semmilyen médon és formaban nem kérositja
meg.

Amennyiben ezen eldirasok ellen vét szankcio alkalmazando ellene.

Késziilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 63/B§
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 69 § (1)k
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol 83§ 2a

- 1992.évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol alapja

Az Etikai Kodexet készitette, szerkesztette:

Gabor Sandomé
intézményvezetd

Az Etikai kddex hatdlyos 2021. januar 04-t6l, visszavonasig.

Megismerési nyilatkozat

Az intézmény alkalmazotti kozossége a feliilvizsgalt, médositasokkal egybeszerkesztett Etikai kodex

tartalmat megismerte, e szabdlyokkal egyetért, magara nézve kotelezének tartja, aldirasaval igazolja.

Bocskaikert, 2021. januar 0
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonositd: 201610

Tkt sz.:976/2021

HAZIREND
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1. A hazirend célja, feladata és tartalma

A hazirendben foglalt elbirasok célja, hogy biztositsak az 6voda torvényes miikodését, a nevelés és
oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a gyermekek kozosségi életének megszervezését. A
hazirendben megfogalmazott szabalyok vonatkoznak a gyermekekre, szileikre, az intézmény
valamennyi dolgozdjara és az dvodat meglatogato kiilso személyekre is.
A hazirend jogszabalyi hattere
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) valtozasai (médositd jogszabaly: egyes
koznevelést érint6 térvények modositasarol szol6 2021. évi LII térvény
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl
- 229/2012. (VIIL1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

I1. Altalanos informaciok

Az ovoda neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
52/384-654

ovoda@bocskaikert.hu

Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat
4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20.
52/583-450
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Az 6voda cime:

Az ovoda telefonszama:
Az ovoda e-mail cime:
Az 6voda fenntartdja:

A fenntarto cime:

A fenntart6 elérhetdsége:

Az 6vodaba felveheto maximalis gyermeklétszam:

Az dvodai csoportok szama:
Ovodavezet neve:

Ovodavezeté helyettes neve:

Az dévodavezeto fogadodraja:

Az 6voda gyermekvédelmi felelgse:
Az dvoda gyermekorvosa;

Az 6voda logopédusa:
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Gébor Sandorné
Szilagyiné Szo6ll6s Judit
kedd 08.00 - 16.00

Kovéacsné Szvara Katalin 6vodapedagdgus

Dr. Lorinczy Tamas

Kissné Biro Agnes



III. Az intézmény nyitvatartasa

1. A nevelési év meghatarozasa: szeptember 01-t61 augusztus 31-1g

Szorgalmi idészak: szeptember 01-t61 majus 31-ig.

Nyari idészak: junius 01-tol jalius 31- ig.

Nyari zéaras ideje: augusztus 01-t6] augusztus 31-ig a fenntarté dontésétdl fiiggden, sziikség esetén az
ovodai karbantartas elvégzése céljabol.

Az iskolai Oszi és tavaszi sziinet ideje alatt amennyiben gyermekek 1étszama lecstkken, élink a
csoportok dsszevonasanak lehetdségével, iigyelet biztositasaval.

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a; b; c
pontjanak alapjan a fenntarto tajékoztatasaval, engedélyével (egészségiigyi okbdl, természeti vagy mas
katasztrofa esetén) rendkiviili ligyelet, sziinet elrendelésére keriilhet sor.

2. Napi nyitvatartas: hétf6t6l péntekig reggel 07.00 6ratol délutan 17.00 6raig, 5 napos munkarendben.
A gyermekek reggel 07.00 6rat6] délutan 17.00 6rdig tartdzkodnak az dvodiban. Reggel, minden
gyermek a sajat csoportszobajaba érkezik, ahol a délelottds, csoportot vezetdé dvodapedagdgus
foglalkozik veliik. Amennyiben a sziil6 igényli reggel 6.30-t0l iigyeletet biztositunk.

3. Az 6voda bejarati ajtaja zarva tartasanak rendje:

Reggel: 09.00 és 12.30 6ra kozott

Délben: 13.00 és 15.00 ora kozott

Délutan: uzsonna utdn, amennyiben az iddjaras engedi, valamennyi o6vodai csoport az udvaron
tartozkodik.

J6 16 esetén a reggeli gyiilekezés az 6voda udvaran térténhet, az dvodavezeto, az dvodapedagdgusok

egyeztetetése alapjan.

4. A gyermek dvodaban tartézkodasanak maximalis ideje: napi 10 6ra.
A gyermek érdekét szem elott tartva, a reggeli érkezés - lehetdleg- legkésdbb 08.30-ig torténjék, ez a

folyamatos tizoraizas kezdetének idépontja.

5. A nevelés nélkiili napok szama: évente 5 nap, melyrdl a sziilok legkésébb 7 nappal elétte tajékoztatast
kapnak.
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IV. Az 6voda hasznilatbavételének rendje

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az 6vodakételes gyermekek nyilvantartisardl, ezt kozzéteszi a
teriiletileg illetékes, kotelezo felvételt biztosito ovodak fenntartdr szamara. A fenntarté tdjékoztatja azt

intézményt, eljuttatja a kozolt adatokat.

1. Mikor és meddig veheti igénybe a gyermek az évodat?

1.1. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény valtozasai (modosito jogszabaly: egyes
koznevelési intézményeket érintd torvények modositisirol sz016 2021, évi LIL torvény 23§
(2) bekezdése alapjan A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1ép6 j eljarasi szabdlyok szerint:
Nkt. 8. § (2) bekezdés:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév aprilis 15.
napjaig benyijtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek
az augusztus 31, napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betélti, kiilonos méltanylast
érdemld esetben, ujabb kérelem alapjin annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
gyermek az otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajitos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak
az 6vodavezetd vagy a védénd, tovabba tartos gydgykezelés alatt Allé gyermek esetében az Eiitv.
89. §-a szerinti altalinos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalinos
fekvobeteg-szakellatisban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyajthaté. Az eljaras idotartama

otven nap.

1.2. Az Nkt. 45. § modositott (2) bekezdése szerint:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A sziild kérelmére a felmentést
engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is
kezdeményezheti. A sziil6, a gyamhatosag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-
aig nytjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras iigyintézési hatérideje 6tven nap. A sziil6
kérelme alitimasztasdra kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatimaszté ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag
rendelheté ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé eldtt a

gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem
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benyjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (2a) Ha a felmentést engedélyezé szerv azért
engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valé részvételét, vagy a
szakért6i bizottsag azért javasolja a tankoitelezettség megkezdése aléli felmentésre iranyuld
kérelem benyujtisira nyitva allé6 hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben valé részvételét, mert a gyermek sajitos nevelési igényii, vagy beilleszkedési, tanulisi,
magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmiara az ovoda a szakért6i bizottsag 4ltal
javasolt fejlesztéseken tiil, a tankitelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az Ovodai nevelés iddkeretébe agyazott célzott

foglalkozasokat biztosit.

1.3. A felvétel akkor valik teljessé, ha a sziild beiratja gyermekét, ekkor bemutatja a beiratishoz

sziikséges dokumentumokat.
1.4. Amennyiben a gyermek megbizhatdan szobatiszta.
1.5. Amennyiben a gyermek egészséges, kozosségben tartézkodhat.

1.6. Amennyiben a sziil6 az étkezési téritési dijat befizette az adott honapra.

2. Ovodai beiratkozas

2.1 A nemzeti kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy
az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évben az iskolai nevelés-oktatsra

késziti fel.
2.2 Az Nkt. 49. §

(1) bekezdés: az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az évodival

jogviszonyban 4llL

(3) A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda
nyitvatartisanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, Atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien

az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztosité dvoda).

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulé
jogait a beiratis napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabb# az 6voda hazirendje egyes

jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti,

2.3. Lehet6séget biztositunk a gyermekek és a szillok szaméra az intézmény megtekintésére és a
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felmeriilo kérdések megvalaszolasara, amennyiben a jarvanyiigyi intézkedések ezt lehet6vé teszik.

24. A beiratkozas a szil6 személyes megjelenésével torténik vagy online formiban a
korméanyrendeletnek megfelelden. Ekkor a sziilok tdjékoztatast kapnak az intézményrdl, kézhez kapjak
az Ovoda hazirendjét, az évodaban miik6dé kamerarendszerrol sz6lé tajékoztatét, a gyermek adatait

rogzitjiik.

2.5. A beiratkozas a jelentkezési lap kitoltésével valik érvényessé. Az adatok igazolisa érdekében a

gyermek és a sziilok személyazonossagat igazolé dokumentumokat be kell mutami.

2.6. A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irasban kell értesiteni a sziildket.

2.7. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézmeényvezetd dént.

3. Az dvodai elhelyezés megsziinése

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol alapjan:

53. § Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kételezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.

V. Gyermekek az 6vodaban

1. A gyermek jogai

1.1. A gyermek a személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

1.2. A gyermeknek joga, hogy

a) képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon,

tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

b) a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljiik és oktassuk,
6vodai életrendjét pihendid6, szabadido, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetoség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsuk ki, biztonsaga érdekében az

ovodédban tartdzkodasa ideje alatt, végig a pedagogus feliigyelete mellett,

¢) személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz vald jogat,
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onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a

nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

d) a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiigg&en, kiilon jogszabalyban

meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes étkezésben részesiil.

e) a gyermek az intézmény eszkozeit, berendezéseit felszereléseit ingyenesen hasznalhatja.
Eletkoranak és fejlettségének megfelelden a napirendben és a hazirendben megfogalmazottak

szerint vegyen részt sajat kornyezete €s az altala hasznalt jatékok, eszkozok rendben tartasaban.

1.3 A sajatos nevelési igényii gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmdd keretében allapotinak

megfeleld pedagogiai ellatasban részesiiljon.

1.4. A gyermeket a t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért jutalmazzuk.

Az intézményben alkalmazott jutalmazas formai:
e simogatas
o dicséret
e biztatas

e egyéni megbizas

Az intézményben alkalmazott fegyelmezés formai:

e szobeli figyelmeztetés

e agyermek kiemelése a jatékbol

o leiiltetés, hogy gondolja végi tettét, majd megbeszélés

e elterelés

o bizonyos jatszétarssal valé jatéktdl meghatarozott idére tavoltartas

o sziil6 jelenlétében torténd megbeszélés

Ezen intézkedéseink elvei a kovetkezetesség, rendszeresség.
Minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell alkalmazni mind a

jutalmazas, mind a fegyelmezés esetében.

1.5. Az 6voda a gyermeknek az Ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,

hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt
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a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

2. A gyermekek apoltsaga, ruhazata az 6vodaban

2.1. A gyermek akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a kérme tiszta, az utébbi megfeleld méretiire le van

vagva.
2.2. A szobali, udvari valtoruhat, cipot egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki.

23. A gyermeknek minden o&ltozéke, utcai labbelije, benti valtd cipbje, benti potruhija,
tornafelszerelése, torolkozdje, agynemiyje stb. jellel valo ellatasat kérjitk az elcserélés elkeriilése

érdekében.
2.4. A ruhakat, cipSket a kijelslt helyen, az 61tézoben, a gyermek sajat polcan helyezzék el.

2.5. A ruhaszsakba tegyenek potruhat (fehérnemil, zokni, p6ld, nadrag), amely mindig az évszaknak és

a gyermek méretének megfeleld legyen. Abban az esetben, ha hazakeriil, masnap potolni szitkséges.

2.6. Tomafelszerelés meglétérdl (az adott csoport dvondinek kérése alapjan) és annak tisztasagarol
gondoskodjanak a heti egy nagymozgés (tornaterem) napjan.

2.7. A t6r6lk6z6t minden pénteken sziikséges hazavinni és hétfén reggel tisztat hozni.

2.8. Az 4gynemii hazaadisa a hét utolsé munkanapjan, pénteken térténik (heti vagy kétheti

rendszerességgel) a jarvanyiigyi el6irasoknak megfelelden.

3, A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

3.1. A gyermekek napi hiromszor taplalkoznak. Az dvoda a felhasznalt élelmiszerekbdl vett ételmintat
72 éréan at a hiitdben megdrzi. Kivéve a kirandulasokra késziilt tizorait és a vitamin pétlasara szolgald

plusz gyiimdlcsdt, zoldséget.
3.2. Hazilag készitett siiteményt, tortait HACCP el6iras miatt nem tudunk bevenni, behozatala tilos!

3.3. A gyermek egyéni, otthonrdl hozott élelmiszerrel, innivaloval vald kindlasa a tobbi gyermek el6tt,
az dvoda teriiletén (csokoladé, siitemény, cukorka, banan, ...) nem etikus, valamint az dvoda tisztan

tartasat (61t6z0, folyosd) is neheziti. Kérjikk ennek mellozesét!
3.4. Tej-, tojas- és lisztérzékenység esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetdség van.

3.5. Az étkezések id6pontja:

folyamatos tizorai: 08:30 - 09:15  oraig
gyiimoles: 10.30-11:00 oraig
ebéd: 12:00 - 12:45  ¢draig
folyamatos uzsonna: 14:30 - 15:00 ¢raig

3.6. Célszerii azt a gyermeket, aki korabban érkezik az ovodéba (7 érakor) otthon megreggeliztetni, mert

lehetséges, hogy a folyamatos tizoraizasba, majd 9 ora koriil kapcsolédik be.
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4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
4.1, A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) ltal eléirt szabdly, hogy a nevelési
év alatt (szeptember 01-jétd] augusztus 31-ig) betegség esetén a hidnyzas utini elsd napon az orvosi

igazolast be kell mutatni.

4.2. Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat! Beteg, megfazott, gyogyszert, laz-
vagy kohogéscsillapitot szedd, még ldbadozo gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek biztonsagos
gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének megérzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az
ovond kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa. A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott
idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagbégus megitélése szerint a
gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermekt6l valo elkiilonitésérol és kiskort gyermek esetén a lehetd
legrévidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja
a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is. A fentiek értelmében
amennyiben a gyermek napkozben beldzasodik, hany, hasmenése, hasgorcse, illetve koétShartya-
gyulladasa van, az 6vono a sziil6t telefonon értesiti. Ilyen esetben a gyermeket a lehetd legrovidebb idén
beliil el kell vinni az 6vodabdl. Az orvos felkeresésérol a sziild gondoskodik. Ezutdn a gyermek csak

orvosi igazolassal johet jbol 6vodéba.

4.3. Otthonrdl bekiildétt gyogyszer beadasa a nap folyaman az 6vonok részérdl tilos! (Kivéve az allergia,

illetve a magas laz csillapitasara szolgalo készitményeket.)

4.4. Az dvodapedagogus teenddje baleset vagy napkozben megbetegedd gyermek esetén:
A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mik6zben a csoportja feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset

stlyossagatol fiiggoen, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén orvosrodl kell gondoskodni.

4.5. Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, kétéhartya gyulladas, tett, riih stb.)

esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

4.6. A jarvanyiigyi intézkedésekkel kapcsolatos egyéb szabalyokat az 1. szimu fiiggelék:
»Hazirendet kiegészitd egészségiigyi eljarasok pandémias jarvanyhelyzetben” tartalmazza. A
sziilok intézményben tartézkodasanak rendjét a hétkdznapokban, ovodai programokon vald
részvételiiket az aktualis kormanyrendeletnek megfelelden teszi lehetové az intézményvezetd. Az erre
vonatkozd ovintézkedésekrél, szabalyokrol (maszkhasznalat, hdmérsékletmérés, tavolsag betartdsa stb.)

rendszeres tajékoztatast nyujt.

4.7 Az Nkt. 62§ 1(a)- 1 (e) bekezdéssel egésziil ki:

Az l-es tipust diabétesszel él6 gyermekek ellatasa: - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6
modositasa a 2021/2022. nevelési évtdl kotelezettséget telepit az 6Svodakra az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd,

intézményben megval6sulé specialis ellatasa tekintetében.
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(1a) Az intézmény vezetGje az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, amikor az 6voda feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek sziilojének, mas torvényes képviseldjének kérelmére a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigy intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan (1b) - (1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szimara az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon
eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elOiras alapjan, aszilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikkséges mennyiségli inzulin beadasat.
(1e) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b)bekezdés szerinti feladat ellatisat a) olyan
pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez0, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személy 1itjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasihoz
kapcsolodd ismeretekrdl sz0lo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald
részvételt véllalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédond atjan biztositja.

(1d) Asziils, mas torvényes képviseld az (la)bekezdés szerinti kérelmét azEiitv. 15.§
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetOje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv, - vel
osszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kozott: a) munkakori
és végzettségi minimumfeltétel; b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése; c) a munkavallald
nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].

5. Egyéb szabalyozasok

5.1, A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

5.1.1. Az dvodéba érkezésekor a sziilo minden esetben személyesen adja at a gyermekét az dvononek,
egyébként a kapubdl elengedett gyermekért felel6sséget nem tudunk vallalni, mivel az 6vond nem is tud
a gyermek megérkezésérol, kérjiik a kézb6l kézbe torténd atadast.

5.1.2. A gyermek sziiljének, torvényes képviseldjének torténd atadasa utdn az Gvoda teriiletén

bekdvetkezett balesetekért az 6voda nem vallal felelosséget!

5.1.3. A gyermeket a sziilok, ezenkiviil az altaluk megnevezett, irdsban bejelentett felndtt, illetve
nagyobb testvér viheti haza. Ennek hianyaban a gyermeket nem adja ki az dvoda!
5.1.4. A valéfélben 1évo sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birdsagi végzés bemutatdsa utdn

korlatozhatja valamelyik sziilé a masik rovasara.

5.1.5. Amennyiben a gyermekért nem jonnek az dvoda zarasaig (17:00-ig), az évodapedagdgus
kotelessége eldszor telefonon keresni a sziil6t, majd 17:30 utdn, ha ez nem vezetett eredményre, a

gyermeket a Gyermekvédelmi és Csaladsegito Kozpont viszi haza.
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5.1.6. Délutan, amikor a gyermekek kint vannak a jatszéudvaron, a sziiléknek a kiskapuban kell
megvarni az ovodapedagogus altal odakisért gyermeket. A szilldknek, a jatszéudvarra bejénni, ott

tartézkodni nem lehetséges, balesetvédelmi okokbol.

5.1.7. A mindenkori jarvanyiigyi helyzetre valo tekintettel, a Kormany, a fenntarté altal alkalmazand6
eljarasrendnek megfelelden az 6vodavezetd elrendelbeti a sziilok részére, az intézmény épiiletében vald
tartozkodas (érkezés, tavozas, programokon valo részvétel) korlatozasat, a sziildkre, a gyermekekre, a

dolgozdkra vonatkozé fertotlenitd eljarasok szabalyait.
5.1.8. A csoportszobaba, a gyermekmosdéba a sziiloknek utcai cipovel tilos a belépés.

5.1.9. A sziil6 minden esetben ellendrizze érkezés el6tt, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodéba olyan

targyat, amely baleset forrasa lehet (gyufa, kés, tii stb.).

5.2. Az 6vodaba jarasi kotelezettség

A harmadik életévét betoltott gyermek szamara kotelezo a délelétti foglalkozésokon (legaldbb napi négy
éraban) vald részvétel. A szervezett kezdeményezések, tevékenységek ideje oktober 01-jétdl: 07:00-t61

10:30-ig az 6voda helyi pedagdgiai programjanak megfeleléen torténik.

o Ha a gyermek tdvolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

o Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat - és hataskérok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetér6l és
illetékességérdl sz6ld 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetOen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatirozza a
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek
dvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

e Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben és az igazolatlan
mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda
vezet6je haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

e A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l sz616
2012. évi I1. térvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz sziikséges

mulasztis mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben dsszesen tizenegy nap.
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5.3. A foglalkozasokrol valé tAivolmaradas, hiinyzis megkérésének, indoklasinak és egészségiigyi

igazolasanak szabalyai
5.3.1. Betegség miatti hidnyzés esetén csak orvosi igazolassal latogathatja \ijra az 6vodat a gyermek.

5.3.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziild elozetesen bejelentette az 6vodapedagogusnak a nem betegség okén térténd
hidnyzast, amelyet irasban kell igazolnia (gyermek neve, hidnyzas oka, tdvolmaradas
id6tartama).

b) egyéb esetben 5 napnal hosszabb ideig nem betegség okan (tidiilés, kiilfsldon valé
tartozkodas stb.) nem kivanja az ovodat igénybe venni, az intézmeény vezet6jétol irasban
sziikséges engedélyt kérni.

c) agyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja,

d) a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének

eleget tenni.

5.4. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabalyozisa

Az dvodank a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint nem sziikséges eszkozok, targyak bevitelét tiltja,
korlatozza vagy feltételekhez koti, igy elGirhatja a bevitt dolgok megoérzdben, oltozoben vald
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a
nevelési-oktatdsi intézmény nem felel.

Behozhat6 targyak: olyan személyes alvoka (takaro, parna, pliiss, szitkség estén cumi), amely a gyermek
elalvasat, az otthont6l vald elszakadast segiti, megkdnnyiti.

Lehetdség szerint ne hozzanak be az évodaba cumisiiveget, otthoni jatékokat, ékszereket.

Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket elkéri a gyermektdl, biztonsagba helyezi és

hazamenetelkor atadja a sziilonek.

V1. Sziilok az ovodaban

A sziil6k jogai és kitelességei

Nkt. 72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhato segitséget,
egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének teljesitését,

rrrrr

tanusitson irantuk.
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(2) A sziild gyermeke adottsigainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zO6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat évodat,
iskolat, kollégiumot. A gyermek - ha nem cselekvoképtelen - tizennegyedik életévének betoltésétdl a
sziild ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

(4) A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét. A
sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadison, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholégusi, évodapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozdsokon
vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kitelezettségének a sziild nem tesz eleget, a tankeriileti

kozpont kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
A sziilo jogai

- A sziil6 joga a szabad dvodavilasztas. Helyhidny esetén segitenie kell hdroméves kortol a
gyermek elhelyezését, kiilonosen akkor, ha a gyermek:
e hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetii,
o agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 41. §-a szerint jogosult
a napkdzbeni ellatas igénybevételére,

e felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

- A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai Programjat,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét, tajékoztatist kapjon az abban foglaltakrol.
A héazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabol adunk a sziilének.

- Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl rendszeresen, folyamatosan
tajékoztatva legyen, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

- Az intézmény vezetOje és a pedagogus hozzajarulasaval nyilt napon vehet részt, a mindenkori
jarvanyiigyi intézkedéseknek megfelelGen.

- Az 6vodai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

- A sziilot megilleti az a jog, hogy személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

1. A csalad és az dvoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodénkba jaré gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnotteket, szeressék és
fogadjak el tdrsaik egyéniségét, kiilonbozoségét, tudjak kifejezni magukat, legyenek képesek
alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat megbeszéléssel és ne agresszivitdssal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
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gyermekeikben,

o ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szarmazésara, az dvodara, az ott dolgozo felnébttekre,

e ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z06 nap az gyermekiiket érte is esetleg sérelem,

helyette tanacsoljak, hogy kérjen segitséget a jelen 1év6 dvodapedagdgustol.

2. A neveldkkel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetdségei

A szilloknek lehetoségiik van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az évodaban foly6 pedagdgiai munka
kialakitasaban a megfeleld rendezvényeken aktivan vegyenek részt (a mindenkori jarvényiigyi
helyzetnek megfeleld keretek kozott) otleteikkel segitsék eld a k6zos gondolkodast. Annak érdekében,
hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelobb moddszer szerint neveljiik, sziikség van igazi, valds
egyiittmilkodésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén
mindenképpen keressék fel az ovodapedagdgust, illetve az dvoda vezetdjét és veliik kdzésen probaljak

megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmiikodésre alkalmas rendezvények:

e sziil6i értekezletek, megbeszélések

e jatszohazak

e nyilt napok

o kozos rendezvények

o fogaddorak

e az dvodapedagogussal vald rovid, eseti megbeszélések
Kérjiik, hogy reggel és hazavitelkor a rovid, halaszthatatlan informaciocserén til se a gyermekkel
kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az 6vodapedagdgus figyelmét a gyermekekkel valod
tevékenységei kozben ne vonjék el, mert az el6idézheti baleset kialakulasat és zavarhatja a nevelés-
oktatds folyamatat! Az dvoda dolgozoit titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényrol, adatrél, amelyrol hivatasanak ellatdsa sordn szerzett tudomast.
Gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat dvodapedagdgusaitol vagy

az 6vodavezetotdl kérjenek, az dvodatitkar, a dadusok nem illetékesek ebben.

3, Az ovoda hasznalatanak rendje

Az épiilet helyiségeinek (csoportszobak, konyha, WC) és udvaranak a sziilok altali hasznalatdnak rendjét
az ANTSZ-el6irasoknak és a helyi szabalyozasoknak megfeleléen alakitjuk. Az intézmény egész

teriiletén, beleértve az dvoda udvarit is, tilos a dohanyzas!

4. Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

4.1. A sziil6 a gyermekek étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dijat utdlagosan (tényleges étkezési
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napok szama szerint) kell befizetni. A sziil6 kételessége, hogy a megadott fizetési hatariddig a
gyermeke téritési dijat — hidnyzas esetén is — kiegyenlitse. Etkezési igényt adott nap elétti
munkanapon 9 érdig lehet bejelenteni telefonon (52/384-654) vagy személyesen. A havi téritési
dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keriil megéllapitdsra. Ha a gyermek elére
bejelentett hidnyzisa vagy egyéb ok miatt tilfizetés kovetkezik be, a kévetkezd hénapra
szamitott téritési dijbol levonasra keriil, ennyivel kevesebbet kell fizetni (december és julius
hénap esetében). A gyermek étkezés megrendelés érdekében hidnyzast kovetd elsd étkezést be
kell jelenteni el6z6 munkanapon 9 oraig. A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mdd a
visszatéritésre, illetve étkeztetésre. Az étkezési téritési dij megallapitdsa a mindenkori,

érvényben 1évo jogszabaly alapjan torténik, a téritési dij mértékét a fenntartd hatdrozza meg.

5.2 Az ingyenes étkezési dij a jogszabalyban meghatarozott feltételek megléte esetén igényelhetd
(rendszeres nevelési segélyrdl szol6 hatdrozat bemutatasa, harom gyermek megléte, orvosi igazolas, az
egy fore es6 havi netto jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér netté dsszegének
130%-at).

VII. Pedagdégiai munka az 6vodaban

1. Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel dsszefiiggd feladatokra, amelyek
kiiléndsen

e az egészséges taplalkozas,

e a mindennapos testmozgas,

o atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megeldzése,

e abantalmazas és az ovodai erdszak, kirekesztés (diszkriminacio) megelézése,

e abaleset-megeldzés és elsosegélynynjtas,

o aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

2. Az 6vodai élet minden tevékenységét, az oktato-neveld munkat 6vodank oly modon szervezi, hogy
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott feladatoknak, elveknek a
legmagasabb szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével és ellatasaval, gondozasaval
kapcsolatban, a sziilok és a fenntartd igényeinek megfeleljen. Az dvoda sajat pedagogiai programja

barmikor megtekinthetd vagy elkérheto a vezet6tol.

3. Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek sokoldalian,
harmonikusan fejlodjenek, személyiségiik kibontakoztatisakor figyelembe vessziik életkori
sajatossagaikat és egyéni képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek mindenek felett allo érdekeit

tartjuk szem el6tt.
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VIII. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok

1. Hivatalos ligyintézés a vezetdi irodaban torténik.

2. Az dvoda bejaratanak (utca fel6li kiskapu) napkdzbeni zarisa mindenki szamaéra kételezd, a fenti

biztonsagi zar hasznalataval.

3. Az é6voda létesitményét, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasa alatt lehet latogatni,

munkaidén kiviil csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodéaban tartézkodni.

4. A vezet intézkedése a reklam jellegli anyagok elhelyezésérol: a vezetdi engedély megkérése utan
csakis az Ovoda programjaval, tevékenységével, mitkodésével kapcsolatos, illetve azzal

dsszefiiggd reklamszévegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdet6jére.

5. Fontos és betartando el6iras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot8dd szervezet nem mitkddhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,

ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.

6. Az 6voda teriiletén nincs az eléirasoknak megfelelo, a dohanyzésra kijelslhetd, erre alkalmas helyiség,
ezért a dohanyzés az intézmény teljes teriiletén tilos. Tilos tovabba az 6voda teriiletén az alkohol- és a

drogfogyasztas.

7. Az 6voda teriiletén iigynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda altal

szervezett rendezvényen.

8. A tiiz- és bombariad6 esetén sziikséges teendok felsorolasat az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.

9. Az Odvodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszkdzoket, jatékokat,
mobiltelefonokat, ékszereket) az 6voda nem engedélyezi. Ha az eldirt szabéalyokat megszegik, a

bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.
10. Anyagi felel6sség esetén pontosan meg kell hatdrozni, hogy mi az évoda és mi a sziil6 feleléssége.

11. Megbotrankoztatd viselkedés (pl.: alkoholos allapot) esetén az dvoda dolgozdi felszolithatjak a

helyteleniil viselkedd személyt az 6voda elhagydsara.

IX. A hazirend nyilvanossaga, megismerése, zaré rendelkezés

Az intézmény hazirendjét, mint alapdokumentumot nyilvanosségra kell hozni, valamint a hazirend egy
példanyat a gyermekét beiratni kivanod sziillo kezébe kell adnm. A héazirend nyilvanossigra hozatala a
sziil6i értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény

épiiletében kifiiggesztésre keriil.
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A hézirend figyelmen kiviil hagyasa, megsértése jogi felelosséget eredményez. A hazirend az 6vodai
élet minden szerepldjére (gyermek, torvényes képviseld, alkalmazott, egyéb az dvodaban tartézkodod

személy) vonatkozik.

Legitimacios zaradék

A Bocskaikerti Napsugér Ovoda nevelétestiilete az intézmény hazirendjének modositasat megismerte,
elfogadta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

a nevelotestiilet nevében
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziiléi Szervezete az intézmény hazirendjének modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

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

a sziil61 szervezet vezetbje

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda hazirendjének modositasat a mai napon intézményvezetdi jogkSromben
jovahagyom.
Bocskaikert, 2021.  szeptember 22 e

intézményvezetd

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda hézirendjének moédositdsat, a mai napon a fenntarté nevében
joévahagyom.
Bocskaikert, 2021.

a fenntart6 képviseletében
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Lsz. fiiggelék
Hazirendet kiegészitd egészségiigyi eljardsok pandémiss jirvinvyhelyzetben

INTEZKEDESI TERV
A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

Jelen Intézkedési Terv ujabb modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a moédositisira a
jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor. Az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma altal kiadott Intézkedési Terv- védekezés a koznevelési intézményekben-
2021. augusztus 25- i ajanlasanak megfeleloen.

A protokoll bevezetésérél és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd
feladata a megvalositast ellendrizni.

e TAKARITAS, FERTOTLENITES

1.1 Az intézményben idoszakonként alapos, mindenre kiterjedé fertdtlenitd takaritast kell
elvégezni. Az intézmény vezetéi ellendrizzék a takaritdsok végrehajtdsat.

1.2 A fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajéanlasat, melyet a fiiggelék A takaritdssal kapcsolatos
feladatok rész tartalmaz.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ Térzs a sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

e AZINTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 Azintézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja. Az oktatasban
és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozd
vegyen részt. Az intézmények tajékoztassak a sziiloket arrél, hogy amennyiben gyermekiiknél
tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.
A sziil6 kételes az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanii vagy igazolt fertézés
van. Az a gyermek vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a hiziorvos,
a kezelborvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet \ijra az intézménybe. Hatosagi
hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd
hatarozatot sziikséges bemutatni.

2.3 Az oktatas- nevelés sordn a csoportokok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell keriilni.
A fejlesztésre hasznalt helyiségek kivételével a csoportok a hétkznap sordn hasznaljak ugyanazt a
csoportszobat.
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2.4 Ballagasi iinnepségek 2021. mdjus 25. napjat kovetben szervezhetdek, a 2021. évi ballagasi
rendezvények megtartisanak feltételeirél szolo 250/2021. (V. 17.) Korm. rendeletben
meghatarozottak figyelembevételével.

2.5 Minden koznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy a nagy létszami tanulé vagy pedagégus
egyidejii jelenlétével jard (pl.: nevelési értekezlet, tanévzaré linmepség, bal, bankett, kulturalis
program) esemény megszervezése soran legyenek tekintettel az alabbiakra:

e az Operativ Toérzs altal meghatarozott létszamkorlat szigori betartasa,
o azalapvet0 egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),

o zarttéri helyett szabadtéri program szervezése,
e arésztvevok korének korlatozasa.

2.6 A sziiloi értekezleteket online formaban tartjuk meg. A sziikséges informacidk e-mailben, a
csoportok zart, illetve az 6voda Facebook oldaldn vagy az alkalmazott egyéb intézményi
adminisztracios rendszerben kiildott iizenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz.

2.7 A kirandulasok és tanulmanyi kirandulasok egy napos vagy tobbszor egy napos forméban, ottalvas,
szallashely igénybevétele nélkiil szervezhetdk meg, belfoldi uticéllal.

e EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virus6l6 hatasa kézfert6tlenitot kell biztositani, annak hasznalatara fel
kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utan minden belépd alaposan
mosson kezet vagy fertotlenitse a kezét (a gyerekek, tanul6k esetében inkabb javasolt a szappanos
kézmosas).

3.2 A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetoséget, melyet lehetdség
szerint virusold hatasu kézfert6tlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni.

3.5 Kéztorlésre papirtorlok biztositasa sziikséges, textiltorolkdzo hasznalata az 6vodaban a gyermekek
estében nem keriilhetd.

3.6 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartisa. Az egyes
tevékenységeket megelozoen és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.7 A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztdlynak
megfeleld szintil thjékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az Ggynevezett kohogési etikettet:
papir zsebkend6 hasznélata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkend6 szemeteskukiba
dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

3.8 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilénbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalésa érdekében fokozottan
iigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertGtlenité takaritds (termekben, a
folyosokon és a szocidlis helyiségekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritis soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok,
székek, az ajté-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok
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(billentyiizet, monitor, egér, egérpad stb.), mosddk csaptelepei, WC lehuzék stb.) valamint a padlé
és a moshato falfeliiletek virusol6 hatasi szerrel fertotlenitésére keriiljenek.

3.9 A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végz0 dolgozok részére a felhasznélt szernek megfelelé véddeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

ey

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelléztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat
id6jarés és kérnyezo forgalom fiiggvényében lehetoség szerint nyitva kell tartani.

3.11 Mesterséges szellztetés esetén amennyiben nyithatoak az ablakok, javasolt a minél gyakoribb,
nyitott ablakokon keresztiili természetes szelloztetés egyidejil alkalmazdsa. Amennyiben az
ablakok nem nyithatoak, ugy egyéb titon kell biztositani a folyamatos friss levegellatast, és keriilni
kell a hasznalt levegd visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai eszkozok hasznalataval
kapcsolatos NNK ajanlast a Légtechnika rendszerek helyes hasznalata rész tartalmazza.

3.12 Az o6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felilletét rendszeresen
fertotleniteni kell.

o ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére. A
felilletek tisztitisakor iigyelni kell a kémyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

42 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmoséasara
vagy kézfertotlenitésére.

4.3 Az étkezéseket igy kell megszervezni, hogy az dvodai csoportok keveredése elkeriilhetd legyen,
sorban allas esetén a véd6tavolsag betarthato legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kozos hasznalati eszkdzok tisztantartdsara,
fertotlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények biztositasival
kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhato, az eszkdzoket megfelels szamban kell kihelyezni,
azok mas asztalhoz 4tadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajénlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tarté 72°C-os maghdmeérsékletet, vagy az
étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartisa. Kiemelten fontos
a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kelléen nem tisztithaté alapanyagot
tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokn fert6tlenitd mosogatésa, a tiszta evdeszk$zok, poharak, tanyérok, tilcak cseppfertdzéstol
védett taroldsa, onkiszolgald rendszerben torténé talalasnal az evBeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek 4ltali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evoeszkozok szalvétak egyéni csomagolasaval. A
kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetben
indokolt. A textilidk gépi titon torténd fertétlenité mosasa ajanlott.
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4.7

4.8

5.1

52

53

5.4

6.1

Az étkeztetést végz0 személyzet szamara virusold hatdst, alkoholos kézfertétlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznélatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az intézmény vezeté
felelossége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és betegség gyanija
esetén intézkedjen.

Az intézményben a gyermekek étkeztetése a sajat csoportszobdjukban térténik, ezek takaritasara,
fertotlenitésére az étkezés(eke)t kivetSen is fokozott figyelmet kell forditani.

5. EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

Az 6vodai sziirévizsgalatok és az dvoda-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségiigyi ellatisra
vonatkozd szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelelden, amennyiben az egészségiigyi
ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a sziirévizsgalatokat, és egyéb feladatokat
maradéktalanul el kell végezni.

A személyes talalkozast igényl6 teendbk esetében — védondi sziirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, védooltasok, védondi fogaddora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
Ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznélt eszkozok fertétlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembevételével torténik.

Az egészségiigyi ellatas soran be kell tartani az infekcidkontroll szabélyokat (a koronavirustdl
fiiggetleniil is), kiilonos tekintettel a koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK 4ltal kiadott, a
jarvanyiigyi és infekciokontroll szabalyokat tartalmazo Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A
sziirbvizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendel6/védonoi szoba/sziirbvizsgalati helyiség, védénodi
tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfertétlenités lehetdségét, gondoskodni
kell a fert6tlenitOszeres takaritasrol és a gyakori szell6ztetésrol.

Amennyiben az egészségiigyi ellatds soran a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,,Teend6k beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges,
mely egyidejiileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az eszkozok
fert6tlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

6. GYERMEKEK HIANYZASANAK KEZELESE

Annak a gyermeknek a hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, légzdszervi megbetegedések,
rosszindulati  daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példéaul
immunszupprimalt 4llapota miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, tovabba
annak a gyermeknek a hianyzasat, akit a sziild a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet szerinti
alapos okra hivatkozassal nem enged 6vodaba, igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt
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hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba keriil a részére elbirt
karantén idoszakara.

6.2

6.3

Ezen idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett részt vehet az oktatasban- nevelésben.

A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartésa szerint sziikséges
eljami. A 20/2021. (VIIL: 31.) EMMI rendelet 51. § (2) bekezdés c) pontja értelmében az
intézményvezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is, ugyanakkor — ahogy az
alapveté jogok biztosa is megallapitotta (AJB- 2289/2021) — a gyermeki hianyzisnak a
jarvanyhelyzetre tekintettel, altalanosan, elére meg nem hatérozott idGtartamra torténd sziil6i
igazoldsa nem tekinthetd automatikusan alapos indoknak, minden ilyen sziiléi / gondviseldi
kérelmet a dontésre jogosult intézményvezetonek a kérelmezé koériilményei és jarvany
alakulasanak fiiggvényében aktudlisan kell mérlegelnie és iddszakonként feliil kell
vizsgalnia.

A dontés soran elsddlegesen azt kell mérlegelni, hogy:

EE |

1.2

7.3

az intézményben vannak- e igazoltan fertozottek, fennall- e a gyermek megfert6z6désének
realis veszélye,

a gyermeknek az intézményben valo jelenléte, illetve az oda- €s hazajutisa sordn mennyire
biztositott a fert6zés megelozése,

az esetleges megfert6zodésnek milyen hatdsa lehet a gyermekre és a vele egy haztartdsban
€16 személyekre,

a gyermekre és a csaladjara nézve az érintett gyermek otthonmaradésa, vagy az 6vodaba
jarasa nyijt- e nagyobb biztonsagot a fertozéssel szemben,

a gyermek életkordra figyelemmel biztosithato- e feliigyelete az intézménybdl vald
tavolmaradas alatt.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Amennyiben egy gyermeknél, pedagoégusnal, vagy egyéb dolgozénal fertdzés tiinetei
észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a
sziilé/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosit/hazi gyermekorvosit. Azt
kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyti és maszk hasznalata kotelezd.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertozés gyanuja, fontos, hogy megfelel felkésziiltséggel
rendelkez6 egészségiigyl dolgozd keriiljon értesitésre. A hdziorvos, hazi gyermekorvos,



illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanijara vonatkozéan nyilatkozni.
Amennyiben fennall a gyand, nekik kotelességilk az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

7.4 A gyermek az 6vodaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskérben nem biralhatja
feliil.

7.5 Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az ij koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan
a szitkséges intézkedéseket meg kell tenni.

8.INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén az intézmény felkésziilt legyen a tantermen kiviili,
digitalis munkarendre valo attérésre, a nevelotestiiletnek ki kell dolgoznia a sajét protokolljat
és bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal
honlapjan kozzétételre keriilé modszertani ajanlast.

8.2 A jarvanyiigyi intézkedések meghatirozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat stb.)
a teriileti népegészségiigyi hatosag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet
vagy a tantermen kivilli, digitalis munkarend elrendelésére vagy visszavonésara) vonatkozo
javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy
koznevelési
intézményben COVID-19 fert6zés ténye igazolodik, arrdl a teriileti népegészségiigyi
hatdsagot, azaz a Megyei/FOvarosi Korméanyhivatal népegészségiigyi feladatkérben eljard
jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb
kéznevelési intézmény esetén a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi
Eréforrasok Minisztériumat haladéktalanul tajékoztatni kell.

8.3 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi
vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI
Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagét tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadésaval egyiitt, amelyekr6l bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban allo tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-
pozitiv.

8.4 A kozneveléssel dsszefiiggh egyes kormanyrendeletek modositasarél szold 417/2020. (VIIL.
30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vildgjarvany altal okozott fert6zés vagy
fert6z6tt személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kdznevelésrol
szol6 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra kiterjedd
veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleloen koronavirus érintettség esetén az adott
intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili
sziinetet.
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8.5 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben méas munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil meghatirozott
csoportokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idére t6rténd bevezetésérdl
az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a déntésrol. Az atallast
okozo allapot megsziinése utdn az intézmeény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és
az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

8.6 Az intézményen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanulasi folyamat
ellendrzése és timogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast
nem igénylé kapcsolataban — elstsorban digitalis eszkozok alkalmazasaval — torténik. A
gyermekek az 6vodan kiviili, digitdlis munkarend elrendelését kdvetd naptdl az dvodat
oktatasi célbdl nem latogathatjak.

8.7 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil az
intézményen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a sziilok tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kézpont gondoskodik.

8.8 A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania

kell a gyermekétkeztetést.
9. KOMMUNIKACIO

9.1 Nyomatékosan kérjiik az intézményeket, hogy hiteles forrdsokbol tajékozodjanak, és ennek
fontossagara hivjak fel az dvoda kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos
hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kévetni.

9.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara tematikus e-mail-cimet hoztunk létre
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
koznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljak meg.

9.3 Az uj koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK 4ltal kiadott
¢€s honlapjan kozzétett tdjékoztatok nyljtanak segitséget.

A takaritassal kapcsolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjedo fertétlenitd takaritas soran a padlo és feliilettisztitason til a
nagytakaritas lehetOség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

— klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése;

— felesleges, hasznalaton kiviili targyak osszegyiijtése, elszallitasa;

— ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;
— padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
— jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
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— radiatorok, csovek lemosasara;

— ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

—  szemétgyujtok tisztitasara, fertétlenitésére;

—  képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

— pokhalok eltavolitasara,

— rovar- é€s ragcsaloirtasra;
csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10 perces folyatasa
azért, hogy a hosszl ideig nem hasznalt vizvezetékbol a pangd viz kifolyjon. A nagytakaritast
kovetden annak intézményvezeto altali visszaellendrzése indokolt.

Légtechnika rendszerek helyes hasznalata

Ujabb tanulmanyok szerint az egészen apré nyélcseppek hosszabb ideig a levegében maradhatnak
fert6zoképességiiket megdrizve. Az apro nyalcseppecskék elsdsorban zart térben jelenthetnek
kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.

A nem megfeleloen miikodtetett légtechnikai eszkozok természetes szelldztetés hidnyaban
novelhetik a fertézés kockdzatat.

Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss leveg6 potlasara nem alkalmasak, és kizardlag a
belsd leveg6t forgatjak (pl.: Split klima és fan-coll berendezések, mobil 1égtisztitok), a levegGben
tarthatjdk a virusos cseppeket, szallithatjdk a korokozokat. Ezek a késziilékek csak akkor
hasznalhatéak, ha egyidejiileg intenziv leveg6 utanpdtlas torténik kiilsd térbal.

Split klimaberendezések a nyari idoszakban, amennyiben hasznalatuk a nagy melegre tekintettel
indokolt, az alabbi feltételek betartasa mellett mitk6dtethetok:

o akésziiléket ugy allitsak be, hogy a helyiség alsé felében ne okozzon nagy légiaramot, (a
levegbaramot felfele iranyitsak),

¢ aklimaberendezések hasznalatdval parhuzamosan végezzenek napi tobbszori, lehetdleg
oranként intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro) szelloztetést,

o akésziilék beltéri egységének hiocseréloje és porsziirdje gyakran (stlyosabb
jarvanyhelyzetben hetente vagy gyakrabban) keriiljon fertotlenitésre, engedélyezett
virus6l6 hatasu szerrel,

o nagyobb igénybevétel (példaul rendezvények) el6tt és utan is fertdtlenitsék a késziilékeket,

» acserélhetd sziirovel is rendelkezo késziilékek sziirdjét cseréljék az el6irtnal gyakrabban a
megfeleld 6vintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznalt sziir6 fertézés
forrasa lehet (maszk és kesztyli hasznalata mellett a sziir6t a helyszinen 6vatosan helyezzék
miianyag zsakba és azt azonnal zarjak le),

— megfelel6 hdmérséklet beallitasa sziikséges a berendezésen (a kiils6 hdmérsékletnél
maximum 6-8°C-kal hidegebbre javasolt a klimaberendezést beéllitani).

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben tébb
személy egyidejli tartozkodasa esetén. E késziilékek kitart ablakok mellett segithetik a beltéri

A

mellett azonban fokozzak a fert6z6dés kockazatat.
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Egyes UV-fénnyel, HEP A-sziir6vel vagy elektrosztatikus légsziirovel miikodd mobil 1égtisztité
késziilékek csikkenthetik a levegdben 1évo virusok szamat, azonban szintén hozzéjarulhatnak a
virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet keltve elterelédhet a figyelem az
alapvetden fontos természetes szelloztetés szitkségességérol, igy akar emelhetik is a fertézodés
kockazatat a zsufoltabb belértékben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben val6 hasznalata esetén az alabbiakra kell figyelmet forditani:

o hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (6ranként) intenziv (teljes
ablakfeliiletet kitaro) szell6ztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg t6bben is
tartdzkodnak), nehezebben szelléztetheto helyiségek esetén a szomszédos helyiségek fel6l
ajton keresztiil sziikséges biztositani a friss levegot.

o a szir6vel rendelkezd késziilékek altalaban fel évente eldirt sziirdcseréjét végezzék
gyakrabban (3-4 havonta), a megfelelé 6vintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve,
hogy a hasznalt sziir6 is fertdzés forrasa lehet,

e az UV-C fénnyel (germicid lampéval) ellatott légsziird-késziilékeknél fontos, hogy
6zontermelddés-mentesek legyenek, azaz csak 253,4 nanométer feletti hullimhosszasaga
ibolyantuli
(UV-C) sugarakat bocsasson ki a késziilékben miikddé UV fényforras, mert az ennél
révidebb hullimhosszisagh UV fény alkalmazasanal 6zon termelddik. Emellett fontos, hogy
az UV-fény zart rendszerben miikodjék és teljesen fedett legyen a szem- és bérkarosodas
elkeriilése érdekében,

o az elektrosztatikus sziirével rendelkezd késziilékek eldirt tisztitdsdnak elhagyasa a
hatékonysagot csokkenti,

e Gzontermeld légtisztitok hasznalata ellenjavallt, mivel az 6zon karos az egészségre, s
Magyarorszagon nem engedélyezett a hasznalata.
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