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BEVEZETES

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a belsé ¢és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé
rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerli, demokratikus miikddését. A kdznevelési intézmény
szervezetei ¢s miikodési szabalyzatat a koznevelési intézmény vezetdje késziti eld és azt a neveldtestiilet
fogadja el. Modositasakor, elfogaddsakor a Sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a
20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozott kérdésekben. A Bocskaikerti
Napsugar Ovoda neveldtestiilete a Nemzeti Koznevelésroél szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjdban meghatirozottak alapjan véleményez, javaslatot tesz, dont az SZMSZ

elfogaddsarol, amely a fenntartd jovahagyésaval 1ép életbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

- 229/2012. (V1I1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
-326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolod

- 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

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

- 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl €s az informécidoszabadsagrol

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

- 28/2011.(VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

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

- 2007. évi CLI. térvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségérol

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. térvény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl

- 1996. ¢évi XXXI. térvény a tlizvédelemrol

-1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban Kjt.)
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- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol 2. § (2) b) pont
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) valtozasai (modositd jogszabaly: egyes

koznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LII. térvény

1.2. A szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az intézménylinkben, megallapitsa mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg 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 szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtdsa. Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa. Az intézmény szamdara jogszabalyokban,
képviseld-testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat és hataskori eléirasokat, 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 1évQ szabélyzatok betartasa kotelezd érvényti.

1.3. A szabalyzat hatalya

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed
a) az ovodaba jaré gyermekekre, illetve kozosségeikre,
b) a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,
c) a neveldtestiiletre,
d) az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,
e) a neveldmunkat segitdkre és egyéb munkakdrben dolgozokra,
f) az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.

1.3.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed
a) az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo6 intézményi teriiletre,
b) az dvoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és 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 hatilya Kiterjed
a) a fenntarto képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére,
b) az 6vodai nevelés idejében €s keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara, illetve

az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idOtartamara.

A szabdlyzat a nevel6testiilet altali elfogadassal, a sziildi szervezet véleményezési jogéanak
gyakorlasaval, az alkalmazotti k6zosség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba,
hatarozatlan idore szol €s visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatara 6t évente kertil sor, amennyiben ezt
jogszabaly nem utalja mas hataskorbe vagy jogszabalyi €s egyéb valtozas miatt a modositds nem

indokolt. Helyben szokésos mddon 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 tt 85.

Az intézmény OM azonositéja: 201610

Az intézmény feladatellatasi helye: 4241 Bocskaikert, Debreceni tut 85.

Létrehozasardl rendelkezé jogszabaly (hatarozat): Az intézmény alapitdsdt Bocskaikert Kozség
Onkormanyzata 17/2011. (III. 29.) KT. szamu hatarozataval hagyta jova.

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito, fenntarto, mitkkodtetd neve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény iranyito szerve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:

Németh Laszl6 Altalanos Iskola Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

4241 Bocskaikert, Baross Gabor u. 19. sz.

Alapito okirat szerinti gyermeklétszam: 150 {6

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 793687

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 60600187-11082163

Az intézmény adészama: 15793683-2-09

Az Alapité OKkirat meghatarozza a miikddési feladatokat, a koltségvetési szervek miikodésére

vonatkoz6 dokumentum alapja, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat fiiggeléke.



2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) és a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvényben eldirt a gyermek haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Korményzati funkcidszdm: Korményzati funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,

ellatdsanak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Felvehet6é maximalis gyermeklétszam 150 £6, 5 6vodai csoportban.
Az Oktatasi Hivatal altal kért alapadat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényu gyermekek 1étszama 5 6, fenntartdi egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezetojének Kinevezési, megbizasi valasztasi rendje: Az intézményt — a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szo16
2011. évi CXC. tv. alapjan hatarozott (5 év) idére palyazat alapjan megbizott magasabb vezetdi
beosztasti intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi megbizasi,
felmentési és fegyelmi jogkdrt Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja. Az
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja eldirja, hogy a ,,Szervezeti és
miukodeési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- €s hataskordket, a hatdskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv vezetdjének €s gazdasagi
vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az 4ltaldnos

helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat™.

A helyettesités rendje a vezetdi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén:

Amennyiben az 6vodaban a vezetdi tisztség nincs betdltve, mert pl. a vezetd vezetdi tisztségérol
lemondott, vezetdi megbizasa vagy kdzalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy a vezetdi palyazat soran
nem volt palyazo vagy a fenntartd egyik palyazot sem bizta meg, a vezetdi feladatokat az 0j vezetdi
palyazat elbiralasaig az 6vodavezetd-helyettes teljes vezetdi jogkorrel 1atja el.

A vezet6i feladatokat ellatd intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén (szabadsag, betegség,
hivatalos tavollét) a vezetdi feladatokat a munkakozdsség-vezetd latja el, az azonnali dontést nem

igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
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2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V1I. 31.) EMMI rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

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

o akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony
¢s a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. szerint munkaviszony, valamint a Polgari
Torvénykonyvérdl szolo 1959. évi IV. tv. szerint megbizasos jogviszony

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

2.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

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

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi szervezet feladatait a Bocskaikerti
Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézményt kizardlag az intézményvezeté képviseli. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén eseti megbizas alapjan a képviseleti
feladatokat a vezetd altal megbizott helyettes vagy dolgozoé latja el. A munkaltatdi jogok gyakorldja az
intézményvezetd. Az intézményvezetd tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja Bocskaikert
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
tekintetében a polgarmester gyakorolja. Az intézmény bels6 ellendrzését az Onkorményzat altal
biztositott kiilsé vallalkozoval latja el.

Felvételi korzet: Bocskaikert kozség kozigazgatasi teriilete.

A vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmény miikddéséhez sziikséges vagyont és annak
hasznalatdit az Onkormanyzat biztositja. Az intézmény mindenkori helyi vagyonrendeletben

meghatarozottak szerint hasznalja a hasznalatba adott vagyont.

3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett koznevelési informacios rendszerben (KIR) a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet 24. § (4)

bekezdése alapjan a koznevelési intézmény kozérdekli adatait kozzétételi listdban teszi elérhetévé. A
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koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az aktudlis év oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat.

A kozzétételi lista tartalma

Intézmény adatai:

OM azonosito: 201610

Intézmény neve: BOCSKAIKERTI NAPSUGAR OVODA
Székhely cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Székhelyének megyéje: Hajdu-Bihar

Intézményvezetd neve: Gabor Sandorné

Telefonszama: 52/384-654

E-mail cime: ovoda@bocskaikert.hu
Ellatott feladatok: 6vodai nevelés
Fenntarto6 adatai:

Fenntart6: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
Fenntart6 cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay t 20
Fenntart6 tipusa: kozségi dnkormanyzat
Képviseld neve: Sz6ll6s 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:

- 0vodai nevelés

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

Gyermeklétszam: 137 {6

Pedagdgus munkakorben alkalmazottak 1étszama: 10 f6

Nem pedagogus munkakdrben dolgozok 1étszama: 8 6

Altalanos adatok

A felvételi lehet6ségekrol szolo tajékoztatas, az ovodai felvétel, atvétel, beiratkozas rendje:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény rendelkezése szerint:

8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé 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, fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az
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érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

(2)A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢v kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 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. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢letévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld
esetben, tjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik
¢letévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond,
tovabba tartos gyogykezelés alatt allo6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos
rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan
is benyujthat6. Az eljaras idOtartama 6tven nap.

A beiratkozas a gyermek és a sziileik személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo
személyes informaciok rogzitésével a fenntartd altal kitizott idopontban. A gyermek beiratasa a kitlizott
idéponton tal is megtorténhet a nevelési év teljes idétartama alatt.

A beiratkozéashoz sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositdja és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya

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

- a szUl6, gondviseld érvényes személyi igazolvanya, lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya

- a gyermek részére megallapitott érvényes, rendszeres gyermekvédelmi hatarozat masolata

- a gyermek részére kiallitott érvényes halmozottan hatranyos helyzet megallapitasarol szolo hatarozat
masolata

A beiratkozasra meghatarozott ido

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint a fenntartd az 6vodai beiratkozas rendjérdl az ovodai
jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb 30
nappal

a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan;

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban miikdoé 6vodaban a helyben
szokasos modon.

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat ltal fenntartott Bocskaikerti Napsugar Ovodéba a 2021/2022-es

nevelési évre a beiratkozasra 2021. 4prilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.
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A beiratkozas helye:

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85. (intézményvezetdi iroda)

Fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama: 5

Koznevelési 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 fenntarto altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is.

A Gyvt. modositasaval meghatarozza annak a sziil6i nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat, amellyel a
sziil6 az 6vodaba jar6 gyermek utan az ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziilének a nyilatkozatban
meg kell jeldlnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes évodai gyermekétkeztetést.

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

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

- csaladdjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd minimdlbér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd
osszegének 130%-at. Egyéb esetekben a megallapitott téritési dij befizetése minden honapban az adott
személy nevére kidllitott szamla ellenében torténik készpénz atutaldsi megbizason (postai csekk) vagy
atutalassal.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a bejelentést kovetd naptol 1ép életbe. A sziilének azt is be kell
jelenteni, ha a kdvetkezd naptol hianyzas utan a gyermek jra 6vodaba jon. A bejelentés minden nap 9
oraig fogadhato el.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Ha a gyermek
az 6vodatol tavol marad mulasztasat a sziilonek igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha a sziil6 el6zetesen bejelentette az 6vodapedagogusnak, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, illetve a
gyermek beteg volt. A gyogyulast orvos igazolja vagy a sziil¢ az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyt tolt
ki a gyermek tavollétének okarol.

Gyermekétkeztetés formaja:

Tizoérai, ebéd, uzsonna

14



A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendje:

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

nyitvatartasa: hétf6tol- péntekig 07:00-tol - 17:00-ig, napi 10 ora, heti 50 6ra. Amennyiben a sziilé
igényli, modjaban all a gyermeket 6.30-ra (ligyeletbe) hozni, a Hazirendben foglaltak szerint. Az
iinnepekkel 0sszefiiggd, egyéb munkarend valtoztatasrol az intézményvezetod a sziiloket legalabb 7
nappal korabban tdjékoztatja. A jelentésebb rendezvények, események idépontjai az éves munkaterv
alapjan a nevelési évben torténik.

A pedagbgiai szakmai ellendrzések megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval: részletezve a KIR honlapjan

Specialis kozzétételi lista 6vodai feladatot ellatd intézményeknek: vegyes €letkorti 6vodai csoport: 5

Miikodést meghatarozé dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 0nallod. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A dontések eldkészitésében,
végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziilok is. A kotelezéen foglalkoztatando
alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak
engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott képviseld-testiileti hatarozat

adja meg.

4.1. Az 6voda szervezeti struktiaraja

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
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Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢és folérendeltség

Ovoda-
vezetd
116

Ovodavezets-helyettes
116
Szakmai munkak6zosség
vezetdje
116

Nevel6testiilet
10 6

Nevel6-oktatdo munkat segitok:
dajka: 5 f6, pedagogiai asszisztens:1 fo
ovodatitkar 1 f6
Egyéb foglalkoztatott: talalokonyhai segit6: 116

e azonos szinten beliil mellérendeltség

. B Sziiléi szervezet
Ovodavezetd 10 £6
16
|
szakmai
munkak0z0sség
vezetShelyettes vezetSje ovodatitkar
1f6 16 1£6
| |
[ [ I I
edagogiai ;
pedagdgusok technikai pmu%‘kit mi nsiZ:lE? glssé
u Z
10 £ a'ka'mf’f‘z"“ segitok: dajka 5 f6 tagjai &
1£6 pedagogiai asszisztens: 1 fo 10 5

Az dvodavezetdn kiviil az 6voda képviseletében fellépd 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 6voda vezetésével dsszefliggd

feladatai ellatasaban.

16



Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol raharulo, az intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsddlegesen a nemzeti kdoznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valdo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

r rr

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

r oo

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezeéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd szerv
altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért
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Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

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

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany, természeti csapas,
elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodoé dvodatitkdr munkdjanak kozvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezet kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

b) Az 6vodavezeté-helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége:

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

Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6é hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban) rogzitett
vezetéséért

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért
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e a HACCP-rendszer miikddtetéséért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért
e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
e aszakmai konyvtar fejlesztéséért

e a gyermekek nyari tdboroztatdsanak megszervezéséért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

e az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkaban

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

e a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitja a hidnylistat, egyeztet az dvodapedagogusokkal és a
dajkakkal

e 3z 6vodavezetd megbizasa alapjan a vezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén gyakorolja a

kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas jogkoroket.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai:
e cllendrzi a reszortfelelds6k munkdjat
e ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkaveégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e azintézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara
e abelsé ellenérzések tapasztalataira

e az intézmeényt érintd, megoldando problémak jelzésére

A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje a kovetkezd:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo 6raszam: heti 10 6ra
08.00-t61 — 16.20-ig
(20 perc pihend iddvel)
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo éraszama: heti 24 6ra
07.00-t61 — 13.50-ig
(20 perc pihend iddvel)

Ovodavezet)

Ovodavezeté-helyettes
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartdézkodadsa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeté-helyettes
helyettesiti. Az O6vodavezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az dvodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i
jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés). Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas hianyaban az
intézményvezetdt a munkakozdsség-vezetd helyettesitheti. Az dvodavezetd-helyettes tartds tavolléte

esetén a feladatkorébe tartozd megbizas alapjan a munkakozosség-vezetd végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetéhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetOhelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsédban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 07.00 oratol 08.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban a vezetdhelyettes, munkakdzosség vezetd tavollétében kozremitkodnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagogusok. Intézkedési jogkore az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsagadnak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre

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
kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az Ovodavezetdé jogosult. Hivatalos iratokon

kizarolagos aldirasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerl és hivatalos az irat, amennyiben az
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tartalmazza az 6vodavezetd — aldirds minta szerinti - alairasat €s az 6voda hivatalos korbélyegzojét. Az
intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az ovodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

A vezetd kiadomanyozasi jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén. A vezetd akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a
vezetOhelyettes irja ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildenddé iratot kiadméanyként csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A vezetd helyettesitése, akadalyoztatas ideje alatt a
kiadményozo koteles a vezetdnek beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrdl, keletkezett iratokrol.
Ennek részletes leirasat a kiadmanyozas rendjérél szol6 intézményi szabalyzat foglalja 6ssze.

A kiadoményozo6 kdteles feltiintetni a nevét és beosztasat az altala készitett, alairt valamennyi iraton.

Hossza bélyegzo: Korbélyegzo:

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

alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

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

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

o Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o Alkalmazottak és gyermekek listaja

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott vezetOhelyettes, vagy altala

megjelolt személy férhetnek hozza.
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Az elektronikus tton eloallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzokonyv 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 eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

az alkalmazotti kozosség

a nevelotestiilet

¢ a szakmai munkak6zosség

az ovodatitkar

a dajkak kozossége
Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok

kozremiikddésével — az 6vodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelez6lista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiillonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a kapcesolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

4.4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes
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e szakmai munkak6zOsség vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfelel6. A vezetdk
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiilkhoz tartozé munkat. Irasban és értekezleteken
beszamolnak teriiletiik miikodésérol, a kiemelkedé teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol,

valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb
tandcskozd ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja. A nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban,
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a
EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg. A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel

rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
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A nevel6testiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
e a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

e az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda
vezetdje hivja 6ssze. A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az
o6vodavezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal eldbb torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

e a hazirend,

e amunkaterv,

e az Ovodai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold, elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal

atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A

jegyzOkonyv vezetésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiilet akkor

hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele, azaz 5 + 1 f6 jelen van.

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

szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd

dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd 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 nevelotestiileti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv Kkésziil, mely

tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd €s hitelesitd nevét
e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e a modositd javaslatok egyenként torténd megszavaztatisat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd

irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4.4.4. Szakmai munkakozosség
A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak tervezésében,
szervezeésében, iranyitdsaban, ellendrzésében. A szakmai munkakdzosség vezetdjét az dvodavezetd
bizza meg, figyelembe véve az onkéntességet, adottsagokat, képzettségeket, véleményeket.
A szakmai munkako6zosség dont:
e miukodeési rendjérdl, éves munkaterveérdl
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
Ezeknél figyelembe veszi az intézmény Pedagdgiai Programjat, munkatervét, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az ovodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz
e a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz
e apedagogusok szakmai munkéjanak tamogatidsahoz
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

o Tehetséggondozo személyiségfejleszto felzarkoztatd programban
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A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

¢ aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd integralasa

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa
¢s elszamolésa

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény

munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével —

az 6vodavezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

¢ a szakmai munkakozosség 0nallo, felelds vezetéseért

¢ a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

e a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az ) mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéeért
e apedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

e a munkakozdsség éves munkdjarodl szo61o értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

e frasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

4.4.5. Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
munkakore elsdsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerti mitkodéséhez eldirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

4.4.6. Pedagégiai asszisztens

A munk3djat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a mindenkor

hatélyos jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi.
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Jogallésa:
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
e afoglalkozés gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az d6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.
4.4.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket

érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6k a NKkt. -ben meghatarozott jogok és kotelességek teljesitésének érdekében Sziildi Szervezet
miikodik 6vodankban. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A szervezet elndkével az intézményvezetd, a
csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
6vodapedagdogus kompetenciajat meghaladé ligyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.
Sziil6i Szervezet:

Minden 6vodai csoportot két £f6 képvisel. Az elnokot és helyettesét koziiliik valasztjak nyilt szavazassal.
Az igy megiiresedett csoportképviseldi helyre 0j tagokat valasztanak a csoportok. Tanacskozasukat az
elnok Osszehivasara, vagy tagjainak kezdeményezésére tartjak.

A munkatervben megtervezett Sziiléi Szervezet valasztmanyi értekezleten kiviil a kdvetkezé formaba
lehet rendkiviili értekezletet tartani, ha:

e acsoport Sziiléi Szervezeti elnokok legalabb 50%-a kéri

e az ovoda vezetés kezdeményezésére rendkiviili esetben

Az kapcsolatot az elndk iranyitasaval valamennyien tartjdk az Ovodavezetéssel. Az valasztmanyi
iilléseken az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat. A sziilék részérdl felmeriilé problémakat,
javaslatokat, terveket az Sziil6i Szervezet vezetdsége tolmacsolja az 6vodavezetés felé.

Az 6voda a Sziiléi Szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet elnokét
meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjdnak targyaldsdhoz, amely iigyekben
jogszabdly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.
A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb fél évente tdjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tijékoztatast. Az
o6vodas gyermek fejlodésérél, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozdsokrol vald

tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd feladata és kotelessége.
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A Sziilé1 Szervezet:

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

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

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

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsdval, nevének

megallapitasaval

A Sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
Képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezo csoportos sziiloi értekezleten beszamolni
a mindenkit érintdé informaciokrol. A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar

bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az 6vodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban — a sziil6k szdmara hozzaférhetd

e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az dvodavezetétdl. A sziildk az ovodavezet6tdl, helyettesétdl és a csoport
o6vodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idOpontja a sziildvel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a
sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozéaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell

igazolnia.
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5.2. Az intézmény Kiils6 kapcsolattartasi rendszere
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és az
egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetoje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, vizsgalatokra vald
elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos, fogorvos felkérésére szakértoként kdzremikodik, a gyermekek

egészségligyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségiigyi feladatokat az ovodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.
Nkt. 62§ a kovetkez6 bekezdéssel egésziil ki: (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény
vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miikddé gimndzium vagy a szakgimnazium oOtddik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény - beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu intézményt is - feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatisa
alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben és

modon eldirhatja

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

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt iddkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
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(le) Az intézmény vezetOje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A Kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

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

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi

értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és 6vondk

jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

oo

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi

szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldéadasokon, rendezvényeken valo

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

megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt ez indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgélat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést
tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

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

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Minibolcséde

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kdvetden.
Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken valo intézményi

képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszdmolo.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szil6i
igény szerint.

A kapcsolat formaja: az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Gyakorisaga: hetente egy alkalom
Bocskai Kozhasznu Diaksport Egyesiilet

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

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

Kapcsolattartds forméja: az intézményen beliili edzések, futball-oktatds, az intézményen kiviili

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

6.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7.00-t61 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezé dajkak nyitjak, és délutan 17.30-kor a
munkarend szerinti dajkak zarjak. Karbantartd, udvaros hianyaban -az ovodapedagdgusok, és a
gyermekek érkezéséig (reggel) és délutan az 6vodapedagogusok, gyermekek tavozasa utan- a munkakori
leirasuknak megfeleld takaritsi, fertStlenitési, udvari teenddiket latjak el. Sziildi igénynek megfelelden,
a reggeli tigyeletet 6.30-t61 biztositjuk.

A Magyar Kozlonyben megjelent 2020. (VIII.30) Korm.rendelet a kdzneveléssel 0sszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol, mely az 6vodai nevelést a kvetkezOképpen érinti.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl, és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.30) kormanyrendelet
modositasa a 33§-t kovetden a IV/A fejezet, (5) bekezdéssel egésziil ki:

,Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt, vagy délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy maés,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen iddszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktatdé munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Mivel intézményiinkben a pedagdgiai programunknak megfelelden reggel 7 oratol folyamatos a
gyermekek egyéni fejlesztése, igy e rendeletmaddositast, a kordbban érkezd gyermekek feliigyelet soran,
a csendes pihend idején, példaul értekezletek alkalmaval, illetve a délutani ébresztd utan sziikség esetén
alkalmazzuk, amennyiben nincs kifejezetten nevelési, fejlesztési jellegli tevékenység. Intézményiinkben
biztositott a 2 6vodapedagdgus, dajka csoportonként, a személyi feltételek megfelelnek a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl 1-3 sz. mellékletében eldirtaknak.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre sz616
munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi a fenntartd
tajékoztatasaval.

Az oOvoda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéari zarva tartds alatt sziinetel. Az
intézménynyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziilét informalni kell. Az
igyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal ossze kell gyljteni.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport

falinjsagjan aktudlisan ki kell fiiggeszteni.
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A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart. Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megeldzden
legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon kozzétett nyilatkozaton a sziildknek 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 zarva tartas, tigyelet a jarvanytigyi helyzetnek megfelelden torténik megszervezésre, melyrol

a sziilok tajékoztatdsa az dvodavezetd feladata.

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

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében az ajtot bezarjuk, amely
csengdvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tajékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi,
ovodai szocialis segitd és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az 6vodavezetd fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az dvodavezetd engedélyezi.

Ugyndkok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Az intézmény belépésének, benntartdzkodasadnak rendjét meghatirozza a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, és az Operativ Torzs ad ki, a
protokoll bevezetésérdl, és alkalmazisardl az intézményvezeté gondoskodik, a fenntartdé feladata a

megvalositas ellendrzése.

7. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

Nkt. 8§ (2) alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési €v kezdd napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjdn a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiillonds
méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben
a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az
ovodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartds gydgykezelés alatt allo gyermek esetében a

kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthato. Az eljaras idétartama 6tven nap.
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Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV.25.) Korm.rendelet 16/F.§ alapjan a hivatal vezeti az 6vodai

nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasat.

7.1. Ovodai jogviszony keletkezése

A koznevelési torvény szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

49. § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az Ovodaval
jogviszonyban all.

(3) A telepiilési Onkormanyzat kozzéteszi az Ovoda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitvatartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszeriien az
6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositdé ovoda).

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6évodai jogviszonyon alapulo
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok

gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik. Ev kozben a tankoteles kora gyermekeket fogadjuk. Az
o6voda vezetdje a felvétel tdrgydban az O6vodéhoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irdsban értesiti a sziil6t. Az 6vodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az dvoda
vezetdje altal hozott dontés ellen a sziild a kozléstdl szamitott 15 napon beliil eljarast indithat. Az eljarast
megindit6 kérelmet a Bocskaikerti Kozség Onkormanyzat jegyz6jének cimezve, de a dontést hozd 6voda
cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irdsban benyujtani.
Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl a sziildk és az dvodapedagodgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével kertilnek rogzitésre:

o a felvételi eldjegyzési napld

e afelvételi és mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnaplo

e nyilatkozat — a gyermek hazavitelérol.

e ovodai adatlap
Az adatok kérésre, felszolitasra tovabbithatok a fenntartd onkormanyzat, bir6sag, renddrség, ligyészség,

gyermekjoléti szolgalat felé indokolt eseteiben.

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

amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti tankStelessé valik.
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A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.
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 sziil kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnyaban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A
szll6, a gyamhatdsag a kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziilé kérelme
aldtdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag
rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elétt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi
kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankdtelezettségének 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
ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aldli felmentésre irdnyuld kérelem benyujtasara nyitva alld hatarido elétt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara
az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo, az 6vodai
nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit. A felmentést engedélyezd szerv a
nemzeti koznevelésrdl szolo torveény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet
38/B.§ alapjan a févarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljarod jarasi
hivatala.

e A sziild irasos kérelmére (elkoltozés, masik d6vodaba torténd elhelyezés).

e Ha anevelési intézmény jogutod nélkiil megsziinik.

7.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések

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

ovodat. Az egy hetet meghalado tavollétrél az 6vodavezetdt irdsban tajékoztatni sziikséges.
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Ha betegség miatt hidnyzik a gyermek az 6vodabol, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét kozosségbe.
Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a
mulasztas igazolatlan.

Ha a 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 hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot, illetve értesiti a sziilot is. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az 6vodahaladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo 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 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosdgot, 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 €s az egy¢b linnepek megilinneplésének rendjét és modjat a
nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag

felelOs.

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

e Allatok vilagnapja

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja

e Mikulés

e Advent
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Karacsony
Farsang

Mércius 15

Viz vilagnapja
Husvét

Plinkosd

Fold napja
Anyak napja
Gyermeknap
Evzaré, ballagas

Tabor az 6vodaban

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok
hazi bemutatok
informacios napok
pedagdgusnap

kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az tinnepnek megfeleld dekoracioja.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idopontja elott legalabb 1 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintll rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok elvégzése

A rendezvények, programok megvaldsulasa, ezeken valo részvétel a jarvanyiigyi helyzetnek, az

aktualis -EMMI- védekezés a koznevelési intézményekben- intézkedésnek megfelelden torténik.

2. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal

egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartisformat az oOvodai nevelési év

megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi

szintjének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond

felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell. Az 6vodai életre
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vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is

elvaras.

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

tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Ovodaba lépéskor a sziilék irasban

nyilatkoznak arro6l, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve az

6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az ¢épiileten szakkivitelezo altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto,
hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felqjitasi, 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
vakdugoéval valo ellatasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

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

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté €s a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, o6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

ovodaba.
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e A kiilonboz6 tevékenységekhez az altaluk készitett és hasznalt eszkd6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

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

e Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata, miutan a
tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatédrsnak is segitséget kell nytjtania. A
balesetet szenvedett gyermek megnyugtato 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 nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy

példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokih munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziildi Szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége:
e hogy a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

39



9.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

e kirandulas, séta

e szinhazlatogatas

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

e Az oOvodavezetd tajékoztatasa elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

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

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum 2 6.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.

e Gondoskodni kell az els@segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6voda kiilon foglalkozasai:

e Reformatus hittan, katolikus hittan

e Ovifoci

e Néptanc, Boldogsagora, gyermekjoga, dramapedagogia, anyanyelvi mithely

¢ Iskolanyitogatd

e Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel

kell rendelkeznie.
o A HACCP-eldirasok betartasa ¢s betartatdsa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az ovodavezetd dont. Rendkiviili
esemény (bombariadd, tliiz, természeti katasztrofa) esetén az €piilet kitiritését, a sziikkséges intézkedések
megtételét a tlizriado-terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

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

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a munkak6zosség vezetd
gondoskodik a bejelentésrol és a kiiirités megszervezesérdl, majd a vezetd értesitésérol.

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

10. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysagdnak a vizsgéalata, annak
feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a

rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerGsiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkdrbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartdsa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
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e Onallésag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

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

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét €s litemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra
kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtaséért az intézményvezetd
felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetdhelyettest, a szakmai
munkakozosség vezetdjét. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az
intézményvezet6 dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezet6-helyettes, a szakmai
munkak6z0sség vezetdje és a Sziildi Szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzés késziil, azt az érintett dvodapedagogussal, illetve
dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi évodapedagogus, oktatd- neveld munkat kozvetlentil
segitd kolléga, és technikai dolgoz6 munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés Aaltalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziildk kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsara alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkdjanak

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmeérés eredményét is figyelembe veszi.

11. EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

e Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatsra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy

az altala megbizott személy jogosult.
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o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik.

A Kkeresetkiegészités feltételei

Az dvodavezetd hatarozott idore vagy egyszeri alkalomra széloan keresetkiegészitéssel ismerheti el a
kival6 teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét
az alabbi szempontok figyelembevételével:

e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talmutat a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e jO gyakorlat, bemutatok tartasa

e innovacids tevékenység, 11j modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e szakmai kozéleti szerepvallalas

A keresetkiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont.

Célfeladattiizés és céljuttatas az ovodaban: Az Oktatasi Hivatal a pedagdgus szamara a
kozalkalmazottak jogallasardl, a kozszolgalati tisztviselokrdl vagy a kormanyzati igazgatasrol szolo
torvénytdl eltérden részben vagy egészben hazai vagy eurdpai unids forrasbol finanszirozott projekt
megvalositasara célfeladatot akkor is kitlizhet és céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat
nem tartozik az Oktatasi Hivatal feladatai koz¢ [Nkt. 65. § (6¢) bek.]. A jogszabaly lehet6vé teszi a hazai
koltségvetési €s az unids (k6zosségi) forrasok palyazati uton torténd felhasznaldsat céljuttatasként az

abban részt vevoé 6vodapedagdgusnak. (1992. évi XXXIIL. tv. 77/A. §)

12. MUNKAKORI LEIRASOK
IMINTA/

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

12.1. Intézményvezeto

Munkaltaté megnevezése:
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Munkahely megnevezése:

Munkakor beosztasa: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszam: heti 10 ora

Bérezés: A kozalkalmazottak jogallasardl szold6 moddositott 1992. évi XXXIII. torvény, a Nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény €s végrehajtasi rendeletei szerint.

A munkakort bet6lté adatai
Neév:

Sziiletési hely:

Sziiletési ido:

Anyja neve:

Addbazonositoja:

A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 38/2020.
(VI1.09.) KT. szamu hatarozataval 2020. augusztus 01-t61 2025. jalius 31-ig az intézményvezetd, mint
egyszemélyi felelds iranyitja.

Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizéds, felmentés, vezetdi megbizas
visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa tekintetében a munkaltatoi jogot a Bocskaikert Kdzségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete,

egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelds vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény szakszer(i
és torvényes miikodését, a helyi koznevelési koncepcid szerinti pedagogiai tevékenységet, az
alkalmazottak munkéjat és biztositja az ésszerli gazdalkodéast. Torvényi eldirds altali miikodés,
miikddtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok

A koznevelésrdl sz616, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasarol szolo, tobbszor moddositott 137/1996 (VIIL.O8) kormanyrendelet, a
gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl
sz0610, tobbszor modositott 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.

Kovetelmények

Felsoéfoku ovodapedagogusvégzettség, kozoktatasi vezetOpedagdgus szakvizsga, szakmai gyakorlat
minimum 5 év

Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszere.
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Sziikséges képességek
A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfelelé6 dontések meghozatala,

dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok
Szakmai elhivatottsag, hatarozottsdg, magabiztos kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldd képesség,

empatia, egylittmiikodo készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A neveldmunka szakmai vezetése, iranyitasa és ellendrzése. A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellenérzése. Az 6voda, miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaban, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald kozremiikodés, nemzeti és
6vodai linnepek méltd6 megszervezése. A gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil6k tajékoztatasa a
nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa. A gyermek fejlodésével
kapcsolatos t4jékoztatas szervezése, a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik, a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul, az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak
nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal meghatarozottak szerint, hataridd lejarta elétt legalabb 30
nappal, igazgatasi feladatok ellatasa. Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo
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 tankoteles életkorba 1épéskor a
gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele. A
sziilok értesitése az Ovoda nyari nyitvatartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel,
atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartdsbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja. El0késziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti
dontésre eldkésziti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziildi szervezet véleményezési
jogat és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal, - amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢€és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsdban, egyuttal az érintettek felkészitésében. Kialakitja a BECS
munkacsoportot, 6t éves, illetve egy éves onértékelési munkatervet készit. Ellendrzi és értékeli az
6vodaban foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot

tesz a fejlesztésre, tAmogatja az innovaciot, a korszerii pedagogiai torekvéseket. Megszervezi, valamint
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ellendrzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti az éves munkatervet, tovabbképzési tervet, majd
elfogadtatja a nevelGtestiilettel.
Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsd

szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Jogkor, hataskor
Kizarélagos jogkorébe tartozik az 6voda szakmai iranyitasa, az 6voda dolgozoéi felett munkaltatédi jogok

gyakorlasa, személyi ligyek intézése.

Felelosségi kor

Az intézményvezeto felelds az dvoda, szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
A pedagogiai munkaért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveldmunka biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért, a kozéptava pedagogus tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a
koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért. Az 6voda tigyintézésének,
irat- és adatkezelésének, az adattovabbitasanak szabalyossagaért, a munka- és balesetvédelmi, valamint
tlzvédelmi eldirdsok betartdsdért. Az oOvoda, koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgéltatds mértékéért elvarhato takarékossag
mellett. A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért. Adatot szolgaltat az ovoda
torzskonyvéhez. El0késziti az éves statisztikat és annak modositasait. Felelos az allami tdmogatasok

igényléséhez szolgaltatott adatok valodisagaért, pontossagaért, hataridében torténd irasbeli kozléséért.

Kozremiikodés a munkaltatéi jogkor munkamegosztas alapjan torténé ellatasaban

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az SZMSZ eldirasainak megfelelden, a feladatmegosztas alapjan
koézremiikddik a fenntartoval. Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, engedélyezi a szabadsagot. Ellendrzi
a dolgoz6 munkafegyelmét, az eldirasok és hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit. Ellendrzi,
értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a
hatékony munkamodszerek alkalmazasat. A kiemelkedden jol dolgozdkat, az egyeztetések
megtartasaval dicséretre, pénzjutalomra, kitlintetésre felterjesztheti. Folyamatosan ellendrzi a dolgozok
munkajat. Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozok esetében
felelosségre vonast kezdeményez. Az OM altal miikodtetett KIR fele eleget tesz a bejelentési

kotelezettségének.

Gazdalkodasi feladatok
Kozremiikddik az intézmény koltségvetési tervezetének elokészitésében. A jovahagyott eldiranyzatok

alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.
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Gondoskodik az intézmény ésszerti €s takarékos gazdalkodasarol, évente kozremiikodik a koltségvetési
beszamolo elkészitésében. Gondoskodik az ¢épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet
karbantartasardl, javaslatot tesz a felujitasra, bovitésre. Ellendrzi a munka- és tlizvédelmi oktatas
megtartasat. A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozés, iratkezelés
stb.) Biztositja a pontos adatszolgaltatast. Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus
kornyezetet.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Elvarhato magatartasi koriilmények betartatdsa az intézmény etikai
kédexében fogalmazottnak alapjan. A szakmai fejlodést eldsegité folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120 draban.

Ovodavezeté dontési hataskore, kapcsolatok.

Kozvetlen felettese: polgarmester.

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.

Az alkalmazottak munka- és munkaidé beosztasa, felel6sok kijelolése és egyéb megbizasok kiadasa,
javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara, hataskorének atruhazasa.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy munkamat a munkakori leirdsban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabédlyok betartdsaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért
anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakdri leirds visszavonasig, illetve annak moddositdsdig érvényes, a modositds jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo

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

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény vezetdje €s helyettese.
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12.2. Ovodavezeté-helyettes

A munkakort betoltd neve:

Munkakore:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

Az intézményvezetd feladatait a vezetd-helyettes kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetot

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

helyettest a vezetd bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

A munkakér célja:

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezeto-helyettesi feladatokat
lat el.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznélhatja az 6voda bélyegzdjét.

Az intézményvezeto tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezetd munkdjat.

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

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitasdban ¢€s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elOkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi a mindségi munka megvaldsitasat a dajka munkakor tekintetében.

Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Elésegiti az jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

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

tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
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Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat azonnal jelzi
a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil61 munkakozosséggel.

Munkaltatoi feladatok

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

Felelos a HACCP-rendszer mukodtetéséért, annak ellendrzéséért.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét €s nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetot.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzdk hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

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

A vezetd helyettesitése, tartos tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kiadomanyozo koteles a
Kiadmanyozas rendjének szabalyozasaban, illetve a munkakdri leirdsaban leirtaknak
megfelelden feladatait ellatni, a vezetdnek beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrol,

keletkezett iratokrol.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, 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 0vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi 6vodapedagdgussal,
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e apedagdgiai munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakkal.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakdri leirdsban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsdval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a moddositas jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Bocskaikert, ....oooeeii

intézményvezetd munkavallalo

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség. A 2007. évi CLIL. tv. 3.§ (1) (C) pontja alapjan intézményilinkben

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény vezetdje €s helyettese.

12.3. Ovodapedagogus

A munkakort betoltd neve:

A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:

Kulcsszdm:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido:

Heti kotelezd:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Az 6vodapedagogus feladatai:

e A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden teriiletre
kiterjedden.

o A kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint az orszagos €s helyi nevelési program alapjan
munkajat onalldan és feleldsséggel végzi.

¢ A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozo

jogszabalyok hataroznak meg.
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Alkotd6 moddon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés formait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor

megteremtésében.

Alaptevékenységek:

e Az oOvoda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel.

e Az 6vodapedagdgus koteles az 6vodavezetd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal

— eldirt helyen és id6ben,

— munkara képes allapotban megjelenni,

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

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

kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégédjanak, hogy

helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd

engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
A pedagdgusnak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie. Utobbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az dgazati torvény €s annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallald6 magatartasdbol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.
Az ovodapedagogus koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasdhoz
szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fiigg 0ssze az az eldiréds is, amely
szerint a munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatdjaval és a munkatarsaival a
Johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresOképtelenség idétartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).
A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).
A munkatarsakat kdlcsonosen megilleto kelld tisztelet €s a munkatars emberi méltosagat figyelembe

vevd magatartds a torvényben megjelolt egylittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).
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Rendkiviili felmondast megalapozo6 kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a pedagogus a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.).

Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkciojabol adodo kiilonos elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartdsan nem alkalmas (BH 2002. 204).

A pedagogus koteles a munkdja soran tudomadsara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott a tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrol sz0l6 torvény 42. §-a hatarozza meg.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetésii eljarasokat nem alkalmaz (pl. testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités,
csoporttol valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodesi iitemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltér0 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

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

Az érvényben 1év0 nevelési program eldirasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
neveldmunkara, eszkdzoket készit, ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a fejlodési
napldba feljegyzést készit.

Személyiségfejlesztd felzarkoztatd tevékenységet végez €s fejlesztési tervet készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A Pedagdgiai Programba beépitett tehetséggondozas feladatkorének ellatasa.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kdtelezd draszamon
kiviili - rendszeres vagy alkalomszerii teendéket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaba elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Kjt. és a

végrehajtasi rendelet szerint.
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e 2013. szeptember 01. hatallyal a Nemzeti Kéznevelési Torvény 62. § (8) bekezdése alapjan az
o6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét (32 ora) a gyermekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaba foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb heti 4
oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
o6vodapedagdgus szamara.

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

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagégus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezet6 itmutatasa szerint

e Helyettesités.

o Sziil6i értekezlet tartasa, sziikség szerint csaladlatogatas.

e Flbadas, beszdmolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa.

¢ A munkatervben szerepld, illetve telepiilés szintli rendezvények, hagyomanyos tinnepek, szabadidds
tevékenységek megszervezése €és azokon valo aktiv részvétel.

o [eltarozas, selejtezés.

e Minden reggel 9 ordig leadja a masnapi ¢étkeztetési jelentéshez sziikséges 1étszdmot az
6vodatitkarnak.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A személyi adatok valtozéasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelzi a munkaadonak.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak modositasaban, a nevelési
értekezleteken, szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

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

feladatok ¢és a mindenkori jogszabalyok betartisaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakoéri leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a moddositds jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert, .....ooeeiiii

intézményvezetd munkavallalo
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12.4. Ovodai dajka

A munkakor betoltd neve:

A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszdm:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido:

Heti kotelezd oraszam:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A kozvetlen munka iranyitoja:

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitasa és ellendrzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd é6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermeke fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informéaciokat titokként kezelje. Nevelési

kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportban

o A kozalkalmazott koteles az intézményvezetd — mint a munkaltatodi jogkdr gyakorloja — ltal
— eldirt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

e A munkavéllalonak a munk4jat az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢€s szokasok szerint kell végeznie. Utobbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati torvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallal6 magatartdsabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast

megalapozzak.
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e A dajka koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének elldtasahoz sziikséges
bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fiigg 0ssze az az eldiras is, amely szerint a
munkavallal6 munkaidején kiviill sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

¢ A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a munkatarsaival a
johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem elott tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresoképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).

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

¢ A munkatarsakat kdlcsondsen megilletd kello tisztelet €s a munkatars emberi méltésagat figyelembe
vevO magatartés a térvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalo a
munkaltatéi jogkor gyakorlgjaval szemben tobb esetben sértd, guinyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).

e Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkci6jabol adodo kiilonos elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartadsaval, a munkakori feladatainak ellataséara tartdsan nem alkalmas (BH 2002. 204).

¢ A munkavallalo koteles a munkéja soran tudomasara jutott szakmai titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrél szol6 térvény 42. §-a hataroz meg.

e A csoportvezetd Ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

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

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, pihenés utan visszarakja.
Lehuzza a huzatot, mosasra hazaadja a sziildnek, majd hétfon felhuzza.

e A terem szellOztetésérdl lefekvés elétt gondoskodik.

e A jaték ¢és egyéb teveékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik az
ovodapedagdgus ttmutatisait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

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

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

e Alkot6 médon miikddjon egylitt az d6vodapedagogusokkal és munkatéarsaival.
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e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e Ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
intézményvezetd €s az 6vodapedagodgus Utmutatasai szerint részt vesz.

o Koz0os sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetének.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

o Arédbizott novények gondozasaban részt vesz.

¢ A napkoziben megbetegedett gyereket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

e Abban az iddszakban, amikor nincs kifejezetten fejlesztd vagy iskolaeldkészité foglalkozas, a

gyermekek feliigyeletét sziikség szerint ellathatja.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivozas, felmosas, we, mosdo
rendbe tétele)

e A Human Szolgaltatd Kozpont helyiségeit is a munkamegosztds rendjében tisztan tartja,
(porszivozas, felmosas, we, mosdo rendbe tétele)

e Rendszeresen végez fertétlenitd takaritast a termekben, 61tozokben, mosdokban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, fert6tleniti.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektol, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

o Kora reggeli idészakban, illetve délutan locsolja a flivet, ndvényeket.

e Az 6voda teraszat, valamint a bejaratat lesepri.

e Té¢len a havat a jardardl letakaritja.

e A nyadri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

e Az oOvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsdgtechnikai és

tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztds alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az

aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
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e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Munkakoriilményeinek javitadsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, Ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaaddnak.

e A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

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

o Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsé

szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakdri feladatait.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomadsul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabéalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Jelen munkakori leirds visszavondsig, illetve annak

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

Bocskaikert, ......oooeeii

intézményvezeto munkavallalo

12.5. Ovodatitkar

A munkakort betoltd neve:

A munkakdrt betoltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszadm:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar
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Heti munkaidd: 40 6ra (az ettdl eltéré munkaid6-beosztast az intézményvezetd rendeli el, példaul
ebédbefizetések alkalmaval)

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A munkakor célja

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Alapveto tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.

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

Az ovodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirédsi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

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

- Feladatat gyermekkdzpontt szemlélettel végzi.

- Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsd

szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremilkddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziildk jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

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

- Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek
- Ellatja a postazasi feladatokat.
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Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

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

- Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

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

- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara 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 lemondéasanak egyeztetése, nyilvantartdsa.
- Az ¢étkezési téritési dijat igazolo szamla atadasa a sziil0k részére.

- Az intézmény leltari Osszesitdjének elkészitésében részt vesz. A selejtezést elokésziti, segédkezik a

lebonyolitasaban.

Adminisztracios feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

Egyéb rendelkezések

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

e A személyi adatok valtozdsa esetén (lakcim, telefonszdm, név) haladéktalanul jelez a
munkaadonak.

o A kozalkalmazott koteles az intézményvezeté — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — altal

— eldirt helyen és idében,
— munkdra képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
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— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben
gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

¢ A munkavallalonak a munkadjat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokédsok szerint kell végeznie. Utobbiak korébe
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
¢s Mukodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallald6 magatartasabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

e A munkavallaldo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatdsahoz
szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fiigg 6ssze az az eldirés is, amely
szerint a munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

¢ A munkavallalo kételes a munkaviszonya fennéllésa alatt a munkaltatojaval és a munkatarsaival a
johiszemiiség ¢és a tisztesség altalanos elve szem eldtt tartadsaval egyiittmiikodni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresoképtelenség idotartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).

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

¢ A munkatarsakat kolcsondsen megilletd kelld tisztelet €s a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevl magatartas a torvényben megjelolt egyiittmiikdés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozod kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalo a
munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).

e Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkciojabol adodo kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartadsaval, a munkakdri feladatainak ellatasara tartdsan nem alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott a tudomasdra és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrdl szolo torvény 42. §-a hataroz meg.

A munkakor kapcsolatai:

Bels6 kapcsolatok: intézményvezetd, 6vodapedagogusok
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkédmat a munkakdri leirdsban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsdval végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

intézményvezetd munkavallalo

12.6. Pedagogiai asszisztens

Munkakort betolté neve:

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

I. Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore

Kozvetlen munkatarsa az 6vodapedagogusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemii gondozasi,
szervezesi feladatok ellatasa, sziilokkel valo napi kapcsolattartas (az 6vodapedagdgussal megbeszéltek
alapjan). Feladatait a csoportvezetd ovodapedagogusok hatarozzak meg. Azokban a csoportokban, ahol
sziikséges - nincs dajka - segit a mozgasfoglalkozasra at6ltozni a gyerekeknek. Abban az id6szakban,
amikor nincs kifejezetten fejleszto vagy iskolaeldkészitd foglalkozas, a gyermekek feliigyeletét sziikség

szerint ellathatja.

II. Szakmai kovetelmények

A pedagogus asszisztens munkajat a gyermekkozponti szemlélet, a tolerancia, az empatia jellemzi.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, hozzajarulva ezzel annak egészséges fejlodéséhez.
Rendelkezzen megfeleld6 kommunikacios és kooperacios készségekkel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportja és feladata bekapcsolodni az

6vodai nevelés folyamataba az 6vodapedagogus iranyitasaval:
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- elésegiti a gyermek szocializacidjat,

- biztositja az egyéni ¢és kiilonleges banasmaodot,

- viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozremiikddik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,

- kozvetleniil 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 és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket
azok megoldaséaban,

- segiti a csoportban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat

IV. Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

- megtervezi, illetve 6nalldoan vezeti a kiilonb6zé szabadidbés tevékenységeket az ovodapedagogus
munkajat segitve.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban

- részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkdjanak irdnyitdsdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban,

- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret

- segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiligyi események
lebonyolitasaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

V. Adminisztracios munkak:
- segiti a csoportos 6vodapedagogust az adminisztracios munkdk elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

VI. A szakképesités kovetelményei:

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

A pedagogiai asszisztens ismerje, értelmezze €s a gyakorlatban alkoté médon alkalmazza

- a tanitasi-tanulasi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, torvényszeriiségeit, modszereit és eszkozeit,
- a pedagogiai folyamat pszicholdgiai vonatkozasait,

- az 6vodai gyermekkozosség jellemzdit,

- a magyar kdznevelés rendszerét,

- a pedagogiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

- a szabadidds tevékenységek formait, irdnyitasi elveit, modszertani kovetelményeit,
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- a gyermek- és ifjusagvédelem fogalomrendszerét, teriileteit, céljat,

- a gyogypedagobgia részteriileteit, azok Iényeges ismérveit,

- az informatikai alapfogalmakat.

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

- a pszichés fejlodést befolyasold tényezok,

- a szocializacid folyamata meghatarozo tényezoi,

- fejlédés 1¢lektani alapfogalmak,

- a 3-6-7 éves koru gyermek fejlodés I¢lektani jellemzoi, a fejlodés fobb vonulatai,

- a beszéd fejlodésének folyamata.

A pedagogiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket onalldan, illetve az 6vodapedagdgus
mellett ellatni:

- a szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése,

- a gyermekmunka iranyitasa,

- a mentalhigiéniai jellegt tevékenységek,

- az oktatastechnikai eszkdzok kezelése.

A pedagogiai asszisztens a gyermekkozpontu nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

- az Ovodapedagogus iradnyitasaval a nevelés ¢és tanitas-tanulds folyamatdban, a gyermekek
gondozasaban,

- az ligyeleti, gyermek felligyeleti munkaban,

- a gyermekkisérethez kapcsolodd komplex feladatok ellatasdban,

- a pozitiv modellszerep betoltésében,

- a hatékony interperszonalis kommunikacios szituaciok megoldasaban,

- a gyermek-pedagogus kozotti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévé kooperacios

tevékenységek lebonyolitasaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
e M.K.M. rendelet 16/1994. (VI11.8.), a kbznevelési torvény alapjan: Gyakorolja azokat a jogokat
¢s kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
e Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beliil: az intézményvezetovel, valtotarsakkal, csoportos dajkaval, a

szlilokkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsadoval.

Egyéb
e A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel

lehet. A kotelezd oOraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
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legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel vald egytittlét
alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett. Munkahelyén
olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzésre
készen alljon.
A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a munkaadonak.
A kozalkalmazott koteles az intézményvezetd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal

— el6irt helyen és idében,

— munkara képes allapotban megjelenni,

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

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

kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben

gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja

el az 6vodat.
A munkavallalonak a munkéjat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok €s szokasok szerint kell végeznie. Utdbbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az dgazati torvény €s annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija, az adott dvoda bels§ szabalyzatai (Szervezeti
¢s Miikodési Szabdlyzat, Hazirend). A munkébol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé magatartdsdbol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.
A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatdsdhoz
szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani. Ezzel fiigg 0ssze az az eldiréds is, amely
szerint a munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval €és a munkatarsaival a
Johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresoképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).
A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valo megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).
A munkatarsakat kdlcsonosen megilletd kelld tisztelet €s a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevO magatartas a torvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).
Rendkiviili felmondast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a

munkaltatoi jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).
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e Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkciojabol adodo kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartosan nem alkalmas (BH 2002. 204).

¢ A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrol szol6 térvény 42. §-a hataroz meg.

Nyilatkozat

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

atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirdsban 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 blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a moddositas jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert, ...,

intézményvezeto munkavallalo

12.7. Talalokonyhai Kkisegito

A munkakort betoltd neve:

A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido6:

Heti kotelez6 6raszama:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben, annak irdnyitdsa és ellendrzése

alapjan végzi.

Feladatai:
o A télalo konyhdara szallitott ételt atveszi, illetve 1étszdmaranyosan elosztja.

e Az adagokat talakba rakva a talalé kocsikra helyezi.
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e Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

e Elmossa a szallito, illetve az étkez6 edényeket.

e FElteszi az ételmintat, az ételmintés iiveget naponta kifozi.

e Tisztan tartja a talald konyhat, bitorokat lemossa, ablakot megtisztitja.

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

e Hetente végez fertOtlenitd takaritast az edénytarolo szekrényekben, mosogatokat atsurolja.

e Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

Egyéb rendelkezések:

e Az Ovoda targyait, eszkozeit felel0sséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
o A gyerekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tantsit.
e A masnapi étkezéshez sziikséges 1étszamot atadja az ételszallité személynek az ebéd atvételekor.
o A kozalkalmazott koteles az intézményvezetd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — altal
— el6irt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.
A munkavallalonak a munkgjat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokédsok szerint kell végeznie. Utobbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az dgazati torvény €s annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsé szabélyzatai (Szervezeti
és Mikodési Szabélyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé6 magatartdsabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.
A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasdhoz
szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani. Ezzel fiigg 0ssze az az eldiréds is, amely
szerint a munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanuasithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallald6 munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a munkatérsaival a
JOhiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a 1ényeges

kotelezettség a keresoképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).
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A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmukodési kotelezettség

tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

e A munkatarsakat kolcsonOsen megilleto kell0 tisztelet €s a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevo magatartas a torvényben megjelolt egyiittmiikdés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondéast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a
munkaltatdi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006.
64.).

e Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkciojabol adodo kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja ¢és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldéan jogsértd
magatartadsaval, a munkakdri feladatainak ellatasara tartdsan nem alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallald koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott szakmai titkot megorizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrdl szol6 térvény 42. §-a hataroz meg.

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

e Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok valtozésa esetén (név, lakcim, telefonszdm) haladéktalanul jelez a

munkaadonak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakoéri leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a moddositds jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert, ...,

intézményvezetod munkavallalo
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eldz6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

13.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimécios eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIO

Az intézmény nevelétestiilete a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatot megismerte, nevelOtestiileti

értekezleten megyvitatta, és elfogadta.

Bocskaikert, 2021. szeptember
alairas

NevelGtestiilet nevében

A sziil6i szervezet az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatdnak elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta.

Bocskaikert, 2021. szeptember
alairas

Sziil6i Szervezet elndke
Az intézmény a fenntartéja, Bocskaikerti Kozségi Onkormanyzat, a Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.
Bocskaikert, 2021. szeptember

alairas

Fenntart6 képviseletében
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Fiiggelékek Alapité okirat

A 0L ESTIAACIT O GITALIES
ALANMSEAL LATTA FL

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

& Bocskaikerti Napsugar Ovoda a Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat képvisel&-testillete altal 2015. jinius
30-an kiadott, 530-4,/2015. szém alapito okiratat az dllamhaztartasrol sz0l0 2011 évi CXCV. torvény Bf A
§-3 &5 a nemzeti kiznevelésrdl szalo 2011, &vi O(C. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan—a 32/2020. [VI.
29.) KT. sz. hatarozatra figyelermmel —a kévetkezdk szerint modositom:

1. Az alapito okirat 1.2.1. pontjabol az ,51.” szdvegrész elhagyasra keriil.
2. Az alapitd okirat 3.1. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés [ép:

3.1 A kGitségveteési szery iranyitd szenvének

311, megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-Testllete
3.1.2. székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay Ot. 2007

3. Az alapito okirat a kivetkezd 3.2. ponttal egészil ki:
3.2, A koltsegvetesi szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat

3.2.2. székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay Ut 2007

4. Az alapitd okirat 4.1. pontja helyébe a kivetkerd rendelkezés 1ép:
4.1 A kiltségvetési szerv kizfeladatz: A nemzeti kiznevelésral szold 2011, évi CXC. térvény

alapjin dvodal nevelés.”

5. Az alapito okirat 4.3. pontjanak masodik bekezdése a kivetkezo sziveggel egeészil ki:
Lkizdrolag a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai elldtdsaval Gsszefliggd specialis
eszkizdkkel, foglalkozdsokkal, ellatdssal Gsszefliggd feladatok ellatdsa.”

valamint a kivetkezo harmadik bekezdéssel egészil ki:

LGyermekeétkertetés kiznevelési intézményben: ar ovodai ellatottak részére birtositott
étkezéssel Gsszefiged feladatok ellatasa.”

Az alapitd okirat 5.2, pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

L5.2. A kbltsegvetasi szervnél alkalmarasban dllo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kbzalkalmazotti jogviszony a__kﬁz:nlka]mazu-ttak jogallisarc] szold 1992, évi XOOIL
térveny
2 | munkaviszony a munka térvénykinyvérdl szolo 2012, évi L. térvény
meghizdsi jogviszony a Polgiri Térvénykonyvrdl szdlé 2013, évi V. thrvény”
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6. Az alapitd okirat 6.2.2. pontja —mely a modositott okirat 6.1.2. pontja alatt szerepel -
helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

»0.1.2. alapfelzdatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés és a t6bbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd, oltathatd sajdtos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése-
oktatdsa.”

7. Az alapito okirat 6.2.3. pontja —mely a modositott okirat 6.1.3. pontja alatt szerepel -
helyeébe a kivetkezo rendelkezés lép:
L6.1.3. pazdidlkodasaval Gsszeflged jogositvanyok: elfiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd
jogi személy, gazddlkoddsi feladatait a Bocskaikert Kézségi Onkormdnyzat
Polgarmesteri Hivatala - 4241 Bocskaikert, Poroszlay gt 20. - 1atja el

B. Az alapito ckirat 6.3. pontja - mely a modositott okirat 6.2, pontja alatt szerepel- helyébe a
kowetkezd rendelkezés |p:

L5.2. A feladatellitisi helyenként felvehetd maximilis gyermek-, tanulélétszim a
kiznevelési intézmény

feladatellatisi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximdlis gyermelklétszam
1 | Bocskaikerti Napsugar Ovoda - 150 f5"

9, Az alapito okirat 6.4. pontja - mely @ modositott okirat 6.3. pontja alatt szerepel- helyébe a
kowetkezo rendelkezés lép:

. 6.3, A feladatell3tast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon az ingatlan funkcidja, célja
helyrajzi | feletti
SZAma rendelkezés
joEa vagy a
vagyon
hasznalati
joga

4241 Bocskaikert, Debreceni Ut 85, | 14271/1 | vagyon avodai nevelés |
hasznalat

10. Az alapitd okirat 5.3. és 6.1. pontjai elhagyasra keriinek.

Jelen modositd okiratot 2020. auguszius 31. napjatol kell alkaimazni.

Kelt: Bocskaikert, 2020. iddbélyegzd szerint

P.H.

$20016s Sandor

polgarmester
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o
A DORUMENTUMOT O GITAUS ;
AAMASSAL LATTA EL

MAK K-TORZS DHSZ BélYtlagpr
Okirat széma:B1683-3/2020.

Alapitd okirat

modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalva

Az dllamhaéztartasrol sz0l0 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl 52016 2011. évi CXC
torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Bocskaikerti Napsugar Ovoda alapito okiratat a kovetkezok szerint
adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

11 Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

12. Akoltségvetési szerv
121 széknhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni Ut 85.

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megszinésével dsszeflggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetéesi szerv alapitasanak datuma: 2011. 08. 01.

2.2, Akoltségvetesi szerv alapitdsars, 3talakitdsara, megszintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 4241. Bocskaikert, Poroszlay Ut 20.

2.3, Akoltségvetesiszerv jogeldd koltségvetési szervenek

megnevezeése szekhelye

Németh Laszl6 Altaldnos Iskola, | 4241 Bocskaikert, Baross Gabor u. 19.
1 | Alapfoku Mivészetoktatasi
Intézmeny &s Ovoda

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feligyelete

3.1.. Akoltségvetasi szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Bocskaikert Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-Testilete
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3.1.2. székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay Ut 20.

3.2. A kbltségvetési szerv fenntartdjanak
321 megneverése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
322 székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay Ut 20

4. A kiltségvetesi szerv tevékenysége

4.1. A kbltségvetési szerv kbzfeladata: A nemzeti kiznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
alapjdn dvodai nevelés.

4.2. A kbltségveteési szerv fotevékenvségének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

5zakagazat s7ama s7akEgazat megnayerése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3, A kbltségvetési szerv alaptevekenysége: ovodal nevelds a gyermek haroméves koratdl a
tankdtelezettség kezdeteig tarto, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat €s a gyermek
napkdzbeni ellatasaval Gsszeflggd feladatokat is magaban foglalo ovodai nevelesi
tevékenységgel dsszefliged feladatok elldtdsa.

Sajgtos nevelesi igényd gyermekek ovodai nevelésénsk, elldtagsanak szakmai feladatai:
kizarclag a sajatos neveldsi igényd gyermekek ovodai ellatdsdval dsszefliggd specidlis
eszkizdkkel, foglalkozasokkal, ellatassal dsszefliggd feladatok ellatasa. (fogyatékossaguk:
kiilonleges bandasmodot igenyld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi veélemenye
alapjan mozgdsszervi, erzekszeri (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatekossag egylttes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyeb pszichés
fejlddési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozdsi zavarral) kizd —
integraltan nevelhetd)

Gyermekétkertetés kdznevelési intézményben: az owvodai elldtottak részére birtositott
etkeréssel Gsszefliged feladatok elldtasa.

4.4, Akbltsegvetési szerv alaptevekenységensk kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcio megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, elidtds szakmai feladatai
5 091120 :::Jé El?:a' HZEI;EZI:E:T, al??gl',; L; atg:_lerm ekek dvodai nevelsseének
3 | 091140 Ovodai nevelés, elidtds milkodtetés feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetes kdznevelssi intézmenyben

45, A kbltségvetési szerv illetékessége, mikodesi terilete: Bocskaikert kizigazgatasi terilete

5. A kdltségvetési szerv szervezete és milkidése
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51. A kbltségvetési szerv verstdjének megbizasi rendje: Az intdzményt — a8 kozalkzslmazottak
jopalldsaral s28ia 1992, &vi XXXl torvény, valamint a nemazeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CHC.
torvény alapj@n hatarozott (5 ev) iddre palydzat alapjan megbizott magasabb vezetdl beosztasy
intézmenyvezetd vezeti. Az intézmeényvezeto felett a kinevezssi, vezetdi megbizasi, felmentési és
fegyelmi jogkdrt Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat képviselS-testilete pyakorolja. Az egyeb
munkaltatdi jogok gyakoridja 2 polgdrmester.

5.2,  Akbltségvetési szervnél alkalmazdsban allo seemelyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kbzalkalmazotti jogviszony a kﬁ%alkahnazuttalt jogdllisirs] szalé 1992, évi JO0{IL
torveny
2 | munkaviszony a munka térvényhkdnyvérdl szdlé 2012, évi L thrvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgdri Térvénykonyvrdl 52016 2013, évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozd rendelkezések

6.1.  Akdznevelésiintézmeny
6.1.1. tipusa: dvoda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezeése: ovodai nevelés és a tébbi
gvermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai
nevelése-oktatdsa,

6.1.3. pazddlkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: eldirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd
jogi személy gazdilkoddsi feladatait a Bocskaikert Koeségi Onkorminyzat
Polgirmesteri Hivatala — 4241 Bocskaikert, Poroszlay Ot 20.- 1atja el.

6.2, A feladatellatasi helyenkent felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszéam a koznevelési

intézmany
feladatellatdsi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximalis gyermek-,
tanulalétszam
1 | Bocskaikerti Napsugdr Gvoda - 150 fg"
6.3. A feladatellatast szolgadlo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | vagyon az ingatlan funkcidja, célja
helyrajzi | feletti
szama rendelkezes
joga vagy a
vagyon
hasznalati
joga
1 42741 Bocskaikert, Debreceni Ut 85. | 142711 | vagyon avodai nevelés
hasznalat
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Magyar
E Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhartartasrol szolo torvény veégrehajtasarol szolo 3682011, (XIT. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasckkal egységes
szetkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd ckiramak a BOCSEAIEERTI NAPSUGAFR. OVODA 2020

jilius 07. napjan kelt, 2020. augusztus 31. napjatol alkalmazands B1683-2/2020. okiratszama médosito
okirattal végrehajtott modositisa szerinh tartalmanak

Eelt: Debrecen, 2020. jilius (7.
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonosito: 201610

Ikt. sz.: 927/2021

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Adatkezelési Szabalyzata
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Altalanos rendelkezés - Az Adatkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere:
- az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szoldo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandd — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti kOznevelésrél szOolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torveény,

- anemzetiségek jogairol sz0l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba

- 2021. évi LII. torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasardl, a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény mddositasa

az intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszeril, tisztességes &és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak

meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A Szabalyzat hatalya és célja:

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda (OM azonosit6:201610) mint
adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1év6 személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint
kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes személyek személyes adataik

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

4. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informaci6. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatiroz6 adat, online
azonosito, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint
ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

5. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitdas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbités, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdvé tétel,
Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

6. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info. toérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed:

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

b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre,

c) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb moddon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel 1étesiteni, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

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

kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

1.1. Definiciok
A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései értelmében:

- ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo

barmely informéacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
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kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyodzdodésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és
a természetes személyek szexualis €letére vagy szexuadlis iranyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio - kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalldban vagy mésokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozd dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, 4talakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés - tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
0sszehangolés vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhetove
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzéaférést eredményezi;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes adatok

kezeléséhez.
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- kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

- nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore
Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavéllaléi, illetve az

Intézmény foglalkoztatésra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4allo személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 minden olyan
személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat €és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni,
megorizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a

személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény
vezetdje felelds. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,
C) az,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,
d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
g) azadatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok

atvezetése.
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Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult
azt kiils0 szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek
kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet
tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve Orzi,
koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon belill jelezni az

Intézmény vezetdjének az ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapti benyujtasa

utjan.
1.3. Illetékességek:
Az intézmény vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellenérzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az intézményvezeto — helyettes:
- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
- el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az 6vodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar:
- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
- rendszeresen ellendrzi €s értékeli az Gvodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak megvalosulasat
- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagogusok:
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek:
A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

- Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

- Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszeri c€lbol kezel.

- Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

- Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszerlien és atlathaté modon kezeli.

- Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii €s tipusu adatot kezel.

82


mailto:ovoda@bocskaikert.hu

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

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

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvalosulasaig terjedhet.
Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kzzétenni arrél, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsadgos modon kell megvalositani.

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

Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatdst kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti
esetekben, illetve Onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.
Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozz4jarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirdsok
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 szabélyai az iranyadoak.

3. Az intézmény altal kezelt és orzott adatok:

3.1. A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai:
A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szOolo torvényben meghatirozott nyilvantartdsok

vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,

tarsadalombiztositdsi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld0 mértékben, célhoz kototten

kezelhetdk.
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Az Intézménnyel Ovodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valé tartdzkoddas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama, anyja neve,

e) neme,

f) aszild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek o6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

I) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozoé adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) oOvodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

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

S) jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése a kovetkezo 1) ponttal egészil ki:

(A kbznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:)

»1) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul¢ sziilgje, torvényes képviseldje.”

Az Nkt. 41. §-a a kdvetkez6 (4b) bekezdéssel egésziil ki:

,»(4b) Ha a sziil6, torvényes képviseld a (4) bekezdés 1) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra
jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az dvodanak, iskolanak,
akkor az dvoda, iskola ezeket az adatokat a csaladtdmogatési tigyben eljard hatosagtol szerzi be.”
Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1¢€p:

(A gyvermek, a tanulo)
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,»a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartés gyogykezelésére
vonatkoz¢ adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetlentil
szlikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-
oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,”

(tovabbithato.)

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

koznevelés informécios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulod egyéb jogviszonyban allo személyek
egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az NKt. 43-44. § értelmében kezeli
a kovetkezd, az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo
természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen

meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény nyilvantartja:
- pedagogus oktatdsi azonositd szamat,

- pedagogus igazolvanyanak szamat,
- ajogviszonya id6tartamat, és
- heti munkaidejének mértékét.
Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»(3a) A pedagogusigazolvany kiadéasara iranyuld kérelem tartalmazza:
a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi €s utdnevét, anyja
szliletési csaladi
¢€s utdnevét, 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 utoénevét,
b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
¢) a pedagogusigazolvany kiallitasdnak idOpont;jat,
d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat.”
Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»(3d) A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3¢) bekezdésben felsorolt,

valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz sziikséges adatokat.”

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

- neve (leanykori neve)
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- sziiletési helye, ideje

- anyjaneve

- TAlJ szama, ad6azonosito6 jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- amegszinés modja, idépontja

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- ablinligyi nyilvéantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdlo iddtartamok

- akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetéi beosztdsa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- akozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idOtartama

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

- akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

- amindsités dokumentumai

- az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értekelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.
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4. Az Intézmény altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa

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

tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhat6sag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Intézmény személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzOdés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

€) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kdotelezd, amelyeket az Intézmény kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizardlagosan —
jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatasa. 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 iratdrzési 1d6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje:
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a

koéznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi

kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és
az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd

meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
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C) torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehet6sége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténdé megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez

feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljestilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozo ¢€s
az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben

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

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabdlyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy

az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitdsa soran

a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat

az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

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

adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgéltatdsban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egylitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szadm stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozd adatok gyljtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Intézmény vezetdje vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézok, ovodatitkar) veszik fel. Az ,,Eljegyzési
napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az Intézmény felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az O6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentilasara az Ovodaban az ,Egyéni fejlettségmérd

dokumentum” szolgal.
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A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremikodd fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijelolt

gyermekvédelmi felelOs.

Az Intézményvezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkozo 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 intézményvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok elokészit6jének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésér6l, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok

korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval 6sszefliggd
adatokat kozolheti a sziildvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdsban valo részvétel nem

kotelezd. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés:
Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasra az Intézmény fenntartdja felvételi eljaréast hirdet, a felvételi

eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Intézmény
szamara megadja. A felvételi eljardsban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja
meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas Onkéntes, az igy megismert
személyes adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai
célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil sziikséges

személyes adatok a kovetkezok:
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a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

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

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek toérvényes képvisel6jének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2

db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
kdznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo 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 célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddod adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szdmara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem Iétesitett, gy az
Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap
végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve

azokat statisztikai célbol anonimizalni.

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

alapjan az Intézmény, Gigynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tul — az alpont szerinti adatokat, tovabba az d6vodaskoru
gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajarulasaval az évodas kori gyermek

torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan kdteles vezetni:
- Ovodaban: torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok

alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.
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Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre

valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Intézménybdl:

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztdsainak szama a tartézkoddsanak
megallapitdsa c¢ljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendoérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz, iskoldhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentaciod, a gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a

sziildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovéabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval,

irasos megkeresésre postai Gton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval

kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak:
Az intézményvezetd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a vezetd helyettes feladatkdre

vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezeto, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetdnek.

A gazdasagi ligyintézé feladatkére vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belill részt vesz az

intézményvezetd €s az altala kijelolt gazdasagi ligyintézo.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba
Iépéshez  sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és  eldkészitik adattovabbitdsra az

intézményvezetonek.

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

a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejléddésével osszefiiggd megbeszélésre. A
pedagogus, a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld — oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezetd Gtjan koteles

az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
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vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés tekintetében
a szl irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

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

fejlesztésben, valamint a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilt tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatiasban valo
részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkoz6 sziildi engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozéasdban az Intézmény csak a kovetkezd

személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazo6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat

az Intézmény vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy
az altala meghatalmazott iigyintézd Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kitelezd megorizni, annak csak a kdvetkezd iratok

lehetnek részei:
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munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tdjékoztatasarol szo6l16 irat,

munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a)

b)
c)

d)

e)

az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,

a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljarads keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabal,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito 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 jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz az

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

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

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt

ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato utjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatds informécios rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét €s
alairasat.

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

A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az

adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodéval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabalyanak megfeleléen az

ovodai alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a kormdényhivatal részére is tovabbithatd az

orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
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lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd

megbizhatja a vezetd helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl,
hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez

sziikséges adatokat ismerhesse meg.

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

rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizélja.

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

tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.
A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban

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

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért:
A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy

pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik

személy kizarolag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéaba tartozd kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,

kezeléséért, a személyi szadmitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az intézmény vezetd felel.

Az Intézményben a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért:
- Intézményben vezetd,
- az intézményi neveldémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd vezetd
helyettes,
- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodo kézalkalmazott,
- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatédi jogokat
gyakorl6 fenntarto szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl valé rendes szabadsag miatti

tavollét id6tartaménak nyilvantartasat az 6vodavezetd dokumentalja.
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A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szolo adat koréhez tartozo
nyilvantartdst az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

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

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

- A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését
egyeztesse az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak
mar nem felel meg.

- Haakdzalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az dvodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

- A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzésérél az Onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden.

A szemé¢lyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az tligyirat keletkezésének iddpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

- akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezeto,
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- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl¢ szerv,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- akodzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi

baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,

idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)

megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR):
A koznevelés informdacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a

nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel az Oktatasi
Hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikdodnek a

koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Ko6zoktatédsi Informaciés Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosité szamot
ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
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A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szadmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét €s tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithaté a szolgaltatdst nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsOoktatdsi informécids rendszer hallgatdi és alkalmazotti személyi
torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét €s befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat
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A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A Hivatal a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas cé€ljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a Hivatalnak. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak ¢s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a Hivatalt. A Hivatal a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes képviseldjével vald

kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendérség részére tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) Dbesorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast
nytjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartod
szerv részere.

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

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
Az Intézmény, szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott természetes
személy alabbi adatait:

- neveét,

- sziiletési nevét, sziiletési idejét,

- anyja nevét,

- lakcimét, telefonszamat,

- adobazonosito jelét, adoszamat,

- vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

- székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

- honlapcimét,

- bankszamlaszamat,

- vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

- online azonositojat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését megeldzden
az érintett kérésére torténd lépések megtételehez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az
Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi, konyvelési, addzasi
feladatokat ellatd6 munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzOdésben is. Az érintettet

"or

személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.
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5. Adatkezelés és tarolas rendje
5.1. Az érintettek jogai:
Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Intézmény

a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak:

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, birdsag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetové tételéért az
Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazést

nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4ll6 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 tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely
a kovetkezdket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény vezetdjének neve

¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés ¢és tarolés
iddtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés folyamatban 1étérdl,
személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl 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 eloterjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést

soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara (feldolgozott

adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
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Osszefliggo tevékenységek, adattovabbitas cimzettje €s adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai moddositésa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a jogosult az

ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimre térténé 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 eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok
valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték, vagy mas
modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) aszemélyes adatokat az Intézmény alkalmazando unids vagy magyar tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az

Intézmény a kérelem kézhezvételét kdovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az dltala az Intézmény
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzdjarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A

hozz4jarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai:
Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas

szabalyairdl.
Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik

orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.
Az Intézmény adattovabbitasok alapvetden €s kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovdbbitashoz nem sziikséges kiilon

engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas

tartalmazza.
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5.3. Panaszkezelés:
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az

Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult az Intézmény vezetdjéhez
fordulni. Az Intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a
panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, tigy 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 eldterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hat6sag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljards van folyamatban. A
Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36 -1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.
Bocskaikerti Napsugar Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Debreceni Jarasbirosag

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet
koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény

vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

6. Adatbiztonsagi szabalyok:

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ¢és szabadsagara jelentett, valtozd valdsziniiségli ¢és sulyossagu kockazat

figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa
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céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos

jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 0rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezOképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valoszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran
olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi
elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az

adatkezelés folyamatéba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az
illetékes tligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapt iratok archivalasat az

Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolésa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
szlikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast
tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét

garantélja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védenti, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol

fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. Adatvédelmi kockazatmenedzsment és hatasvizsgalat
7.1. Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,

valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgélatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett

adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
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Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas

kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonOsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan moddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben
érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi felel6sség megallapitasara
vonatkozd hatdrozatokra €s bilincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Intézmény intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatosdgnak Ossze kell allitania €és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan adatvédelmi hatasvizsgalatot
kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosdg Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgélatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata:
A tervezett

adatkezelés leirdsa

e N

A sziikségesség és az
ardnyossag

vizsgdlata

Dokumentécid Mér tervezett
intézkedések

A kockézatok A Jogokat és

kat
kezeldsére irdnyuls szabadsigo
Ly érintd kockdzatok

vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment:
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba Iépését kovetden, 2016. oktober 1-jétdl
minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az O6voddk is kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése

105



értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértdé 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 kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositésa,
mérése és kezelése)
- Az o6voda feltirja a kockéazatot, megeldzi a kockdzatos események, kovetkezmények
el6fordulésat.
A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhaté kockazatok
teljes korének Osszegylijtését kdvetden, az egyes kockazatokat — azok valoszinlisége és a szervezetre

gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége
Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 0sszegzésével hatarozhaté meg az intézmény

kockazati térképe.
A jobb fels6 negyedben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockazatok, a bal als6 negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai

mérsékeltnek min6sithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
106



- egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény célkitiizéseire

- lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak eléfordulasanak
kockazata.
Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z0,

illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod kockazat.

Az Intézmény integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockdzatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan €s eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére

vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockéazatkezelési 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 legkésébb 72 oraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, 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 kategériai és hozzavetdleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezetdjének neve €s elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockézattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira ¢és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az

adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak
hatasait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetové teszi, hogy a
feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek valo

megfelelést

9. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntart6ja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kdvetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatidlyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az
Intézmény vezetdje koteles e Szabalyzatnak kdzzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény munkavallaléi ezennel felhatalmazzak az Intézmény vezet6jét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott valtozatat az

intézmény irod4jaban kozzé tegye.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy
a cselekvOképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvOképes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzdjarulasara

sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok moddosulasaig
érvényes.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben

kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

10. Zaradék, legitimacio
- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda modositasokkal egybeszerkesztett Adatkezelési Szabalyzat tatalmat

megismerték, tudomasul vették az dvoda alkalmazotti kozosségének tagjai.

Bocskaikert, 2021. szeptember 15.
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- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Adatkezelési Szabélyzat tartalmat a Sziili szervezet tagjai

2021. szeptember 22-én tartott értekezleten megismerték, tudomasul vették.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.
Ph.

Intézményvezetd

1. szama melléklet
SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetéjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda, a magam
€s  gyermekem: ..., (gyermek  neve)  sziiletési  helye, ideje:

. . — Onként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal
teljeskoruen hasznal]a fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda szabalyzatai és
egyéb pedagdgiai dokumentumai eldirdsai szerint.

Azon d6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas az

alabbiak szerint nyilatkozom: (Kérjiik minden pontban a megfeleld széveg beirdsaval (igen/nem) sziveskedjenek
nyilatkozni, és minden oldalt aldairasukkal sziveskedjenek ellatni!)
Az iires jelolé négyzet a hozzajarulas megtagadasat jelenti!

Hozzajarulok

Adatteriilet .
igen/nem

Gyermek ovodai eljegyzése, felvétele, atvételekor benytjtott dokumentumok (sziiletési anyakonyvi
kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi igazolvany, TAJ kartya, lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyok
korményhivatali, birésagi végzések, orvosi leletek) fénymasolata:

Szakszolgalati (BTMN, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek — bekiildési kérelem,
szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogado nyilatkozaton sziili kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai:

Sziil6i nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) Hazirend atvétele,
hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal):

Fenntartoi, csaladsegit6 vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz tdrténd adatszolgaltatas:

Feljegyzések, jegyz6konyvek a fogaddorakrol, sziildi értekezletekrdl (hozzaszolasok, alairasok):

Az dvoda altal szervezett programokon torténd fotdzasok alkalmaval késziilt fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbodl,
barmikor) megjelenitheti az:

- az 6voda nyilvanos Facebook oldalan, amely az 6vodavezetd altal mikddtetett
,Bocskaikerti Napsugar Ovoda” néven érheté el

- csoport zart Facebook csoportjaban,

- az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas, képzések)

- Intézményi dokumentéciokban (pl. beszamolok, palyazatok stb.)

- Telepiilési folyoirat és egyéb szakmai jsagban, dnkorményzati honlapon

Az 6voda altal szervezett rendezvények, tigyeleti iddszakok, részvételi igényfelméréseit az 6vodaban
nyilvanosan kifliggeszthessék:

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai fotdzés, kirandulas,
szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal):
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Hozzajarulok

Adatteriilet .
igen/nem

Gyermek egészségligyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos vizsgalat, fogaszat,
szemészet, gyogytestnevelés, kozos listan névvel, alairassal):

Bocskaikert, 20.........oooiiiiiiii

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziiloi
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsiag Hatosag dllasfoglalisa alapjan: a nevelési, oktatdsi
intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgadlja, el kell fogadnia az errdl szolo sziildi

tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell
megoldania.)

sziil6/gondviseld neve (nyomtatott betiivel) sziil6/gondviseld alairasa
2.sz. melléklet
NYILATKOZAT
CSALADI POTLEKROL
ATUITOtt e blintetdjogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy ... nevl

gyermekem utan, mint sziil6je, térvényes képviseldje a csaladi potlékra / emelt 6sszegii

csaladi potlékra vagyok jogosult.

Lakcim/ tartdzkodasi hely: ...

el ONSZAMN: ..ottt e e e e e e

(Az ovoda nyilvantartja a gyermek utdan a csaladi potiékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkoddasi
helyét, telefonszamat. Nkt. 41. § (4) bek. b) pont.)

Bocskaikert, ........... EV et hénap......... nap

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

alairas
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonosito: 201610

Ikt. sz.: 973/2021

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
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Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat

Gabor Sandorné
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AZ INTEZMENYI UGYVITEL, IRATKEZELES SZABALYAI

1. Az iigvvitelre és iratkezelésre vonatkozo szabalyzat célja

Az lgyintézés rendjének meghatarozasa, az intézményi dokumentacidés rendszer milkdodésének
szabalyozasa.

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékenységek
eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az egyes munkafazisok
eredményeit irasban kell rogziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos megorzését, hasznalatra

bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

2. A szabalvozas alapjaul szolgalo jogszabalvok, rendeletek
- 1992. évi LIIL. tv. 11/1994.(VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
- 2003.LXI.tv. a kdozoktatasrol szold 1993.évi LXXIX. tv. modositasrol

- 1992.évi LXIIL. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

- Az iratkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol rendelet 29. fejezet ,,Az iratkezelés és
ligyintézés” 84.§-an alapul.

- Az iratkezelési szabélyzat tartalma a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI torvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XII. 29.)

Kormanyrendelet ,,a kozfeladatot ellato szerv iratkezelésének altalanos kdvetelményein” alapulnak.

3. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat az Ovodavezetdre, az Ovodavezetd-helyettesre, az Ovodatitkarra, valamint az
ovodapedagdgusokra terjed ki.

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

. az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

. szolgalja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

. az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhaté allapotban
vald Orzését és a maradando értékil iratok leveéltari atadasat.

4. Az iigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigveletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését intézését az ligyeket kisérd

iratkezelés, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:
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A vezeto:

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat eldirdsai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat ¢és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

elokésziteni és lebonyolitd az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattdri anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen szabdlyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az iizemeltetéssel ¢és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét.

5. Az iratkezelési feladatok megosztasa

5.1. Ovodatitkar

Minden olyan kiildeményt, amely az o0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkezést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s. k.” - siirgds
kiildemény jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadésat - atvitelét dokumentalja,

gondoskodik az iligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadvanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felad6 jegyzéket,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem iktataskoteles,

érkeztetett kiilldeményrdl van szo,
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végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat ennek soran elézményt keres, elvégzi az el- és utdiratok
szerelését,

intézi az érkezett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaban kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket
nyilvantartasba veszi, érkezteti,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére
¢s az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat kétévente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda két évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezet0 utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

6. Az irat 6vodai nyilvantartasa, az iktatas folyamata

Az intézményen belill keletkezett, illetve a kiviilrél érkezett dokumentumok iktatasara vonatkozoan az

eljarasrend a kovetkez0:

az iktatas az €év elején 1. sorszammal kezdddik,

a beérkezett iratokon fel kell tlintetni az érkezés napjat és az iktatoszamot,

az iktatas az iktatokonyvbe torténik,

az iktatott iratokat az ligy elintézdjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések
szerint kell atadni,

az iktatokonyvet az év utolsod napjan az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

6.1. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési - oktatasi intézmény

neveét,

székhelyét,

iktatoszamot,

az iigy elintézdjének megnevezeését,

ligyintézés helyét, idejét,

rrrrr
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e nevelési - oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

6.2. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat
e Dbeérkezésének pontos ideje,
e az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
e azirattargya,
e azelintézés modja,
o akezelési feljegyzések,

e valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon koteles beiktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo siirgés
,»S” jelzésli iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato legyen!

Ha azligy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak tavbesz¢élén, mobiltelefonon, elektronikus levélben
(e-mail), vagy a jelenlévo érdekelt személy tajékoztatasaval is elintézhetok.

TavbeszEélon vagy személyes taldlkozéssal torténd iigyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni a

tajékoztatds Iényegét, az elintézés idejét és az ligyintézd nevét.
Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, az iktatokonyvben az iktatészamnal jelezni kell, hogy
e-mailben tortént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildott levelet az elkiildott lizenetek

funkcio6ibdl 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 hatarozatnak a
rendelkezd részében tartalmazni kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelemfelhivast.

7.1. Jegyzokonyvet kell késziteni
e hajogszabaly eldirja,
e neveldtestiilet, munkakdzosség, az Ovoda miikddésére vonatkozd, vagy az oda jard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6-oktatdé munkat meghatarozo kérdésekben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),

e rendkiviili esemény indokolja,
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e Ovodavezetd elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e helyét, idejét,
e gy megjelolését,
e jelenlévok felsoroldsat, aldirasukat,
e ligyre vonatkozo jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések),
e jegyzOkonyv készitdjének nevét,

e hitelesitot (az eljaras soran végig jelenlévod alkalmazottat).

8. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigveletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a

feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan torténik.

Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazasok, adatillomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:
e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsdga van: 6vodatitkar, 6vodavezetd
o Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatéarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell
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biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

9. Irattari terv

Az irattari terv a kozokiratok és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo
jegyzek.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari Orzé€s 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, tlizvédelem, Dbalesetvédelem, baleseti

jegyzokonyvek 1oev
Fenntartoi iranyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Bels6 szabalyzatok 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
Panasziigyek 5¢év
Nevelési — oktatasi iigyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplo nem selejtezhetd
Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
Felvétel, atvétel 20 év
Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év
Naplok 5¢év
Sziild1 munkak6zosségek, dvodaszék szervezése, mitkodése 5év
Pedagogiai szakszolgélat 5¢év

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlasok | 5 év

Gyermekvédelem 3év

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hasznalatbavételi | hatarid6 nélkiili

engedélyek, épiilettervrajzok, helyszinrajzok

Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10 év
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 5 év

bizonylatok
Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
Szakértdi Bizottsag szakértdi véleménye 20 év

9.1. Az irattarolas munkafolyamatai

a.) Az iratok lerakasa

A Dbeérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezési idépontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszer(i tarolasuk és

megorzeésiik mellett 6vni kell azokat a sériiléstol, gytirddéstol és a szennyezddésektol.
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b.) Az iratok kivalogatasa

Idorol idore sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és a mar nem hasznalt,
nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes eldirds, sem munkahelyi
szabalyozas szerint nem kell megérizni, papirhulladék cimen kertiil a begyiijté szervekhez.

Ezt megel6zOen 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 jegyz6konyv nem selejtezhet6!

c.) Selejtezési eljaras, eldirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az iratselejtezéshez
meg Kkell hivni a levéltar kiildottét. Az iratselejtezésrél 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 szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben jegyzOkonyvet kell
késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi
intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének
megfelelden gondoskodik a jogutodlassal megsziing eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrdl sz6l6 tajékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

9.2. Az irattarolassal kapcsolatos szabalyok

9.3. Az irattarolassal szemben tamasztott kovetelmények
A korszerti irattarolasnak az aldbbi kovetelményeket kell kielégitenie:
e hatékony, surlédasmentes tigyviteli munkat az iratok szakszerli, gyorsan kivitelezhetd, lerakasa
és kimélése
e az irattarolasnak naprakésznek kell lennie
e gyors, megbizhato informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van. A
lerak4sanak naponta vagy legalabb hetente meg kell térténnie, megkdnnyiti a lerakast a helyesen

alkalmazott elorendezés.
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e Az irattarolds legyen gazdasagos, kis helyet foglaljon el a célszerien megvalasztott
berendezéssel.
e Az irattarolas legyen biztonsagos, 6vni az iratokat a sériiléstdl, védeni kell tlizveszély, egyéb

sériilések, illetéktelen beavatkozas ellen.

Az irattarbol az iratokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kivenni.

Az irattarolas szervezeti formai
e cgy kdzponti helyen (centralizaltan)
e megosztottan (decentralizéltan)

e akét modszert kombinalva vegyesen.

9.4. Mingésitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
Az allamtitokrdl €s a szolgalati titokrol az 1995. évi LXV. Torvény rendelkezik.
A torvény célja, hogy meghatdrozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre jogosultak korét, a
mindsitési eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhasznaldsdnak és védelmének
szabalyait.
A minésités minden esetben a vezet6 feladata.

e Szolgalati titok: a kozfeladatot ellatd szerv mitkddési rendjének dokumentacioi.

Ervényességi ideje 20 év.
e Alkalmazottak adatai

e A gyermekek adatai

Az adatok tovabbithaték:

e Fenntarto, birosag, rendoérség, ligy€szség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv

o Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgédlat intézményeitdl a
nevelés-oktatasi intézménynek, illetve vissza

e Az 6vodai fejlédéssel, iskolai 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziiloknek,
a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

(A gyermek, a tanul6)

»a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds

gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatdsadhoz

elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai

szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatod kozott,”(tovabbithatd.)
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Az 6voda altal kezelt adatok €és azok tovabbitasara vonatkozo szabalyokat a Bocskaikerti Napsugar
Ovoda mindenkor hatalyos Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

10. Kotelezo6 nyomtatvanyok

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési
Programban (OSAP), valamint a Kozoktatasi Informacios Rendszerbe (KIR), illetve a helyi
onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan ¢€s papir alapon is koteles

szolgéltatni.

Az 6voda altal hasznalt kotelezo6 nyomtatvanyok
e Felvételi eldjegyzési naplo
e Felvételi és mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnapld
e Ovodai torzskonyv

e Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

(1) Az Nkt. 41. § (4) bekezdése a kdvetkezd 1) ponttal egésziil ki:

(A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:)

»1) a gyermek, tanul6 utan csaladi pétlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziildje, torvényes képviseldje.”

(2) Az Nkt. 41. §-a a kovetkez6 (4b) bekezdéssel egésziil ki:

,»(4b) Ha a sziil6, torvényes képviselO a (4) bekezdés 1) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az dvodanak, iskolanak, akkor az

6voda, iskola ezeket az adatokat a csaladtdmogatési tigyben eljard hatosagtol szerzi be.”

a.) Felvételi eljegyzési naplo

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda nevét, OM
azonositd jelét, cimét, nevelési évet, napldo megnyitasdnak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, ovoda korbélyegzdjének lenyomatat. A nevelési év végén fel kell tlintetni a felvételre
jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szdmat. Gyermekenkénti
tartalmat rendelet hatarozza meg (89. §. (3)).

A felvételi eldjegyzési napld vezetése gyermek felvételekor az 6vodavezetd, az egyéb adminisztraciot

tekintve az dvodatitkar feladata.

b.) Felvételi és mulasztasi naplo
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell benne

tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjelolését.

Gyermekenkénti tartalma:
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e naplobeli sorszama

e oktatasi azonositd szama

e neve, sziiletési helye és ideje

e Allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartdzkodds jogcime, jogszeri
tartozkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartézkodasi hely cime (iranyité szam)

¢ Anyja sziiletéskori neve

e Apja, vagy torvényes képviseldjének neve

e Felvétel idépontja

e igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves 0sszesitdje

e sziilok napkozbeni telefonszama

e megjegyzés rovat (SNI — a gyermek esetén a szakvéleményt kiallitd szakértdi €s rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett

feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezo feliilvizsgalat idépontjat).

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobodl tordlni, ha az dvodai elhelyezése megsziint
(a gyermek adatait tartalmazé adattartalom bal als6 sarokbol jobb felsé sarokba végzddo ferde vonal).
A felvételi és mulasztasi naplot az dvodavezetd nyitja meg, pontos kitdltése €s vezetése a csoportban

dolgozo6 6vodapedagogusok feladata.

¢.) Ovodai csoportnaplé

Az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara szolgal. A
csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, csoport
megnevezeését, az Ovodapedagdgusok nevét, a megnyitas és lezaras helyét, idejét, 6vodavezetd alairasat,
ovoda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmat a rendelet hatdrozza meg (91§. (3)).

Az 6vodai csoportnaplé megnyitdsa az dvodavezetd feladata, pontos kitoltése a csoportban dolgozéd

o6vodapedagdgusok feladata.

d.) Az 6vodai szakvélemény

Az 6vodank a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasra szolgald harom példanybol allo
nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét,
OM azonosito jelét és cimét. Részletes tartalmat rendelet szabalyozza (938§. (3-5)). A szakvéleményt az
6vodavezetd allitja ki.

A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok irattdrba helyezésre a nevelési év végén torténik.

Felel6s: ovodatitkar
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Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

Az iratok védelme az 6vodatitkar feladata.

A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaidon kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek €s kitoltéstik kart vagy
zavart okozzon (6vodavezetdi iroda).

A bélyegzdket csak hatarozott munkakorti dolgozok haszndlhatnak (6vodavezetd, vezetd
helyettes, 0vodatitkar). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani!

Ez az ovodatitkar feleldssége.

A hianyzo, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Az tugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit — az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

11. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoldodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

11. 1. A pedagégusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a Hivatal, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:

»(3a) A pedagogusigazolvany kiadéasara iranyuld kérelem tartalmazza:

a) a pedagdgus személyazonosito adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja

szuletési csaladi

¢€s utdnevét, sziiletési helyét és idejét) és

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szdmat.”

Az Nkt. 63. § (3c) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(3¢) A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagdgus csaladi és utdénevét,

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

¢) a pedagogusigazolvany kiallitasdnak idOpont;jat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat.”

Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(3d) A hivatal a pedagogusigazolvany kiéllitasa céljabol kezeli a (3a) és (3¢c) bekezdésben felsorolt,

valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.”
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Z.aro rendelkezések

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata az alairas napjan 1ép
hatalyba, és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mddosulasaig érvényes. Ezzel hatalyat veszti a 2016.
szeptember 26-an modositott Bocskaikerti Napsugar Ovoda Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzata.

A szabalyzat hozzaférhetdsége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Nyilatkozat

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda alkalmazotti kozossége a feliilvizsgalt, modositasokkal

egybeszerkesztett Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot megismerte, a benne foglaltakat elfogadja.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

-A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziilsi Szervezete az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot

megismerte a Sziildi Szervezet értekezletén 2020. szeptember 22- én.
Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

Ph.

Intézményvezetd
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel. :52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonositd: 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

A Bocskaikerti Napsugar Ovodaban az épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, amely
soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

A kamerarendszert az intézmény miikodteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek ¢és a képfelvételek rogzitésének a célja az dvoda teriiletén tartézkodo
személyek é€letének, testi épségének, valamint az dvoda teriiletén tartozkodd személyek, tovabba
az 6voda altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az
elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megelézése tovabba, hogy ezekkel

Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az 6voda alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban, illetve
jogviszonyban all6 gyerekek torvényes képviseldi az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrol irasbeli tajékoztatast kapnak.

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo6 személyek hozzdjaruldsa Onkéntes, rautald
magatartassal torténik.

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand harmadik
személyek részére joOl lathatod helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd modon, ismertetdt

kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az 6vodaban 1€v6 kozponti felvevdegységen 3 munkanapig taroljuk.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugérzott képek megtekintésére, a kamerdk altal készitett €s
tarolasra keriilt felvételeket visszanézésére, valamint a kamerak altal készitett és tarolasra keriilt

felvételek mentésére kizardlag e szabalyzat 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor tigy kertil elhelyezésre, hogy
a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.
A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarolag a jogsértd cselekmények

kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
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figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevo egységen kiviil maseszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy
az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokdnak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A r6gzito késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer €s a rogzitésre kertilt
felvételek. A rogzitdé késziilék kiilsd6 hozzaféréssel nem rendelkezik A felvételekrdl kiilon
biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziikséges
hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasarol kiilon

nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 3. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. A kihelyezett kamerak elhelyezkedése

Az 6voda épiiletén beliil 2 darab, az 6voda teriiletéhez tartoz6 udvaron 1 darab, a fébejaratnal 1
darab, négyes fout feléli 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 alapjan azonositott vagy — kozvetleniil, vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birésag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatdsadgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem
keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
tordlni kell. A kérelmet azintézményvezetonek kell benytjtani.
Az érintett kérelmezheti az 6vodanal

— tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

— szemeélyes adatainak helyesbitését,

— valamint személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy

zarolasat.
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e Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik
személyjogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén,;

— ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudoményos kutatas céljara torténik; valamint

— torvényben meghatarozott egyéb esetben.

e A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15
napon beliill az intézményvetetdé megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
e Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezeld kdteles bizonyitani.

9. A szabalyzat nyilvanossaga
e Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az 6voda titkarsagan.

10. Legitimacios zaradék
e Jelen szabalyzat az elfogadéasatol visszavonasaig érvényes.

e Jelen szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. augusztus 31-én elfogadta.

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési

szabalyzatarodl a tajékoztatast az alkalmazotti k6zosség tagjai megkaptak, ellenvetést nem fogalmaztak.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

-A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési
szabalyzatardl a tajékoztatét minden sziild -a beiratkozéds alkalmaval -atvette, aldirdséval igazolta,
melyrdl a Sziiléi szervezet tagjai a tdjékoztatast megkaptak.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

PH.

Intézményvezetd
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1. melléklet — tajékoztaté az adatkezelésrol

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajckoztato adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda (tovabbiakban: 6voda)
teriiletén az épiileten beliili, illetve azépiileten kiviili mozgést elektronikus megfigyeldrendszerrel
(tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiikk, amely sordn személyes adatokat tartalmazo képfelvételek
késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az 6voda teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az 6voda teriiletén
tartozkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az 6voda teriiletén tartozkodd személyek,
tovabbd az o6voda hasznélatidban allo6 vagyontdrgyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkovet tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel
Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az 6voddban 1évd kamerak kozponti felvevd egységén 3 munkanapig taroljuk. A
kamerarendszert az 6voda miikodteti. Az 6voda épiiletén beliil 2 darab, az 6voda teriiletéhez tartozo
udvaron 1 darab, a fObejaratnal 1 darab, négyes fout feldli vészkijaratnal 1 darab és az 6voda pincéjének
sarkdnal 1 darab kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérdl, és az altaluk megfigyelt
teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalddhat.

Béarmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy kérelmezheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, személyes
adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelez6adatkezelés kivételével — torlését
vagy zarolasat. A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyu;jtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az dvoda titkarsagan.
Bocskaikert, ............... €V, it hoénap, ............ nap

P.H. Intézményvezetd
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2. melléklet — adatkezelési jogosultsag korei

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
e intézményvezetd
e intézményvezetd 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 felvételekrél mentés készitésére jogosultak
kore:
e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

131



3. melléklet — adatszolgaltatasi nyilvantartas

Ikt.sz:

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

N0 4372221 4 o LA

Adatszolgaltatast i2ényl0 MEGNEVEZESE: ......oiviiiiiiiiiiiiei s

AdAtSZOIZAILALO NEVE: ....eiviiiiiieicii e

4. melléklet — kamerak helye és figyelt teriiletei

Ssz. Kamera helye Célja Megfigyelt teriilet
1. | épiiletben 6voda folyosdjan folyoson kozlekedd | folyoso teljes
személyek mozgasanak | teriiletének hossza
megfigyelése
2. | épiileten kiviil | fobejarat az ¢piiletbe belépd, onnan | a fobejarati ajtdo és a
tavozo személyek | fedett terasz kozvetlen
mozgasanak megfigyelése kornyezete
3. | épiileten kiviil | négyes fout feldli | az épiiletbe belépd, onnan | vészkijarati ajtok és
vészkijarat tavozo személyek | kdzvetlen kornyezete
mozgésanak megfigyelése
4. | kiils6 udvaron | az udvaron 1évé fa | az udvaron torténd mozgast | az udvaron elhelyezett
oszlop figyeli jatékeszkozoket,
épiiletrészeket
5. | kiils6 részen pince sarka jardan torténd mozgast figyeli | a jardan kozlekeddket,

pince bejarata
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/384-654
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OM azonosito: 201610

Ikt. sz.: 974/2021

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

JOGSZABALYI HATTER
- 2013.évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol
- 2011.évi CXII.tv az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 20/2012. (VIL31) 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 szabalyok szerint torténd,
atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a kozérdekli bejelentések,
panaszkezelés modjardl sz6l6 szabalyzatat.

E szabalyzat értelmében:
1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és

elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi - eljaras hatalya ala.

2. Kozérdekli bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az oOvodai kozosség érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés javaslatot is
tartalmazhat. Kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis
eljaras, amelyekben az eljaro szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetéen a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés
mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

Az ovoda gyermekeit és sziileit, gondviseldit, valamint az intézmény valamennyi dolgozojat
panaszkezelési jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az
intézmény jogosult, ill. koteles az intézkedésre. A panasz jogossagat és az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval

kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntartonal kezdeményezni az intézkedést.

1.2. A szabalyzat célja:

A szabdlyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartdsanak ¢és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az

intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek:

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart
hibak orvoslasa. A beérkezett ¢észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk

szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil,
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egyenlden, azonos eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint kezeljiik. A panasz kezelésének gyorsnak,
tisztességesnek ¢és érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat €s ezt

kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. Panaszt és kozérdekii bejelentése az alabbi elérhetoségek barmelyiken:

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfoto1 péntekig: Az 6voda vezetdjének.
8 %0 -15 % kpzott

Szobeli panasz

Telefonon Hétf6t61 péntekig: Az 6voda vezetdjének.,
8 9 -15 D ko zott Tel. 52/384-654

Személyesen atadott | Hétf6td1 péntekig: Az 6voda vezetjének.
[rasbeli panasz frat Gitjan 8 90 -15 D ko zott
Postai iiton barmikor Az dvoda cimére:

4241 Bocskaikert
debreceni ut 85. sz.
Elektronikus levélben | barmikor Az 6voda e-mail
(e- mail) cimére:
ovoda@bocskaikert.hu

2.2. A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgaldsa és megvalaszolasa

Az intézménnyel szemben felmeriil6 panaszokat, problémakat intézményt érintd kozérdekii

bejelentéseket, dokumentalni kell. fgy a problémaval kapcsolatban tett 1épések nyomon kovethetvé
valnak. A szobeli panaszt az 6voda 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 €s annak masolati példanyat személyesen
kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz
esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irasban
megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérol telefonon vagy email-ben is
értesitést kiildiink. A bejelentd személyes adatai csak a kozérdekii bejelentés, panasz alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatoak at, amennyiben a
szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd a
nyilatkozatban /3. sz. melléklet/ egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa

nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.
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3. KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK NYILVANTARTASA
A dokumentalas rendje

3.1. A partnerek kozérdekii bejelentéseirdl, panaszairdl és az azok megoldasat szolgdlo intézkedésekrdl

nyilvantartdsi jegyzokonyvet vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

/1.sz. és 2.sz. melléklet/

- abejelentd, panaszos (intézmény/személy) adatait

- a bejelentés, panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

- abejelentés, panasz benyujtasanak idépontjat €s modjat

- a bejelentés, panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak

indoklasat

- az ligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

- a kivizsgalas soran beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt

- a bejelentésben, panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést — a panasz megvalaszoldsanak
id6pontjat és modjat

- a panaszkezelés elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsoldodo egyéb informaciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

3.2. Az irdsbeli bejelentéseket, panaszokat

- beleértve a személyes megjelenés sordn késziilt jegyzokonyvet is

- tovabba az azokra adott valaszokat 6t évig archivaljuk, ezt kovetéen az adathordozokat (okiratokat)
selejtezziik.

A panasziigyl nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és
hidnyz6 informacidk, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacio,

rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kertil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

— a panasz elfogadasa

— panasz részbeni elfogadasa

— panasz elutasitdsa A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formdban
(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minGségi panaszkezelés biztositasara,
ezért a panaszkezelési folyamat végén elemzd tevékenységet folytat, amelynek soran tobbek kozott
vizsgalja:

— a panaszok atfutasi idejét

— a panaszok szamat

— az referencia intézményi szolgaltatadsokhoz/jo gyakorlatok atadas- atvételéhez kapcsolodo

reklamacidkat
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— a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét
— illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozéasaban a partner elégedettségét.
4. AKOZERDEKU BEJELENTES, PANASZKEZELES FOLYAMATA

- A kozérdeki bejelentés, panasz benyujtasa

- Regisztracid

- Kivizsgalas

- Dontés

- Vilasz

- Elemzés
5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitisa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatdésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
6. EGYEB RENDELKEZESEK
6.1. Jelen kozérdekii bejelentések, panaszok eljarasrendjét az alkalmazotti k6z0sség tagjai megismerték,
egyetértésiiket nyilvanitottdk aldirasukkal igazoltak. A Sziiléi szervezet a szabalyzatot megismeri, a
tajékoztatast megkapja minden nevelési év elso iilésén.
6.2. Jelen szabalyzat 2021. 01. 04. napjatol hatalyos, visszavondsig érvényes. A szabalyzat az
6vodavezetd irodajaban elérhetd.
6.3. A Kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjét, Panaszkezelési szabalyzatat
feliilvizsgalta, modositasokkal egybeszerkesztette:
Bocskaikert, 2021. januar. 04. Intézményvezetd

1. sz. melléklet
JegyzOkonyv kozérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd

neve.

I lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eldterjesztésének

I helye:

ideje:
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" A bejelentés rovid
| osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
Iv. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
Kelt: Bocskaikert, 20...... €V tieiieiiiniieeeecniencancnns hé ....... nap
bejelent6 eljaro személy
2. sz. melléklet
Hozzajarulés a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés személyes adatot
tartalmazo részének tovabbitasahoz, kezeléséhez
ATULITOLE c oo vvritiereieeiiiiriiisis i ennseecreraer s s ersse s et s asr e bbbt teaeseteasasensasnsasresnssesessenrernssnnsrasssiesssinsanses
............................................................................... (panaszos, kozérdekli  bejelentd neve, cime)
2 (/) S

20 .. 8V ho....... NAPON e targyban
benyujtott kozérdeki, bejelentésem, panaszom iigyében kijelentem, hogy annak attétele esetére a

személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt: Bocskaikert, 20...... €V tieiieiriniietietnientincnns hé ....... nap

bejelentd
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3. sz melléklet

Panasznyilvantartasi jegyz6konyv

A panasz tételének id6pontja:
A panasztevd neve:
A panaszt fogado6 neve, beosztasa:
A panasz leirasa:
A panasz kivizsgalasanak médja/eredménye:
A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye:
Az intézkedés végrehajtasaért felelé6s személy neve:
A panasztev6 tajékoztatasanak idopontja/formaja:
A panasztevé nyilatkozata:
- ajegyzokonyvben foglaltakat elfogadja
- ajegyzoékonyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztev6 a jegyz6konyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a
tovabbi teend6krol:

Ovodavezeté
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/ 384-654

E-mail: ovoda@bocskaikert.hu
OM azonosito: 201610

Ikt.sz.: 975/2021

ETIKAI KODEX
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Bevezetés

Ezen etikai kdédex nem illemszabalyok ¢és eldirasok gylijteménye, nem is olyan kézikonyv, amely
részletesen szabalyozza alkalmazotti kozosség felelOs cselekvését. Azokat az elfogadott etikai normékat
sorolja fel, amelyek mindenkor iddészeriieck. Amennyiben vétenek ellene szankcionalo jellegiiek.

Feltétleniil irdny- és utmutatok az intézményiink minden dolgozdja szamara.
A jove nemzedékének nevelését felelds etikai cselekvésnek tartjuk, ezért az etikai kddexben
megfogalmazottak atfogd hatallyal kiterjednek mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek,

kapcsolatba keriilnek az intézménytinkbe jaré 6vodas gyermekek gondozasaban és nevelésében.

Az 6vodai nevelés alapelvei

Olyan 6vodai légkor megteremtése a célunk, ahol a gyermek személyiségét elfogadés, megbecsiilés,
szeretet, tisztelet és bizalom veszi koriil, valamint kiilonleges védelem illeti meg.

Nevelomunkankkal arra toreksziink, hogy a gyermekek személyiségfejlodését, egyéni készségeit és
képességeit kibontakoztassuk.

Minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

Az alkalmazott pedagogiai hatdsokat a gyermekek személyiségéhez igazitjuk és dokumentaljuk.

Az emberi jogok ¢és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasa a célunk.

Az 6vodas koru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad. A csaladi nevelést kiegészitve, a

csaladokkal egytittmiikodve a gyermekekért tevékenykediink kdzosen.

Alapelveink megvaldsitasa érdekében gondoskodunk

A nyugodt, biztonsagérzetet ado, érzelemben gazdag dvodai €let megteremtésérol.

Az alapvetd gyermeki- és szabadsagjogok védelmérdl, emberi méltosaganak tiszteletben tartasarol

€s megerdsitésérol.

Mindenkor és minden helyzetben a gyermekek érdekeinek figyelembevételérdl.
A gyermekek széleskortl sziikségleteinek kielégitésérol.

A massal nem helyettesithetd szabad jatékrol, jatékos tevékenykedtetésrdl.

A gyermek egészséges fejlodésehez sziikséges személyi és targyi kornyezet megteremtésérol, a

biztonsagrol és véds-ovo tevékenységeink meglétérdl.

A kiilonb6z0 tevékenységeinken keresztiil a gyermek egyéni képességeihez és életkorahoz igazodo

miiveltségtartalmak kozvetitésérdl.
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A nemzetiséghez tartozd gyermekek ovodai nevelésében biztositjuk az 6nazonossag megorzését,

apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat, az emberi jogok ¢€s alapvetd szabadsagok védelmét.

A sajatos nevelési igényl (enyhén értelmi fogyatékos) és a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
személyiségének  fejlesztésérdl, egyéni sajatossagaik, fejlodési  iitemiik  mindenkori
figyelembevételével, megkiilonboztetés nélkiili egyiittnevelés €s elfogadas alkalmazasarol az

ovodai élet soran.

Toreksziink az o6voda kialakult pedagogiai értékeinek megdrzésére, ¢és mindezt elvarjuk
mindazoktol, akik kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jaré 6vodas gyermekek gondozasaval

és nevelésével.

Etikai normaink
A pedagdgus a gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazhatja, nem aldzhatja meg. Testi, lelki erdszakot nem alkalmazhat céljaik elérése

érdekében.

Semmi olyan tevékenységet nem kezdeményezhet, amely karos hatassal lehet a gyermekek testi,

vagy lelki épségére.

Dontéseit 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 programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat.

Torekszik a konfliktusok helyes kezelésére. Segitséget nyujt a gyermekeknek a konfliktusaik,

problémaik megoldasaban.

A gyermekekkel a kotelezd tevékenységeken kiviil is foglalkozik, programokat szervez, a torvényes
munkaidd hatarain 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 elsdédleges

feleldsségét a nevelésben.

Veszélyeztetettség, szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, kapcsolatba 1ép
a gyermekvédelmi feleldssel, illetve az ellatd szervekkel, a lelkiismereti és személyiségi jogok

szigoru tiszteletben tartdsaval.

Mindenkinek kotelezd betartania a hierarchia szabdlyait. Az intézményvezet6t koteles minden
alkalmazott tdjékoztatni barmilyen informéci6 tudomdsdra jut, ami az intézménnyel, annak

miukodésével kapcsolatos.
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Felkésziil a tevékenységekre, megszervezi €s pontosan tartja meg, dokumentalja azokat.

Olyan ismereteket kdzvetit csak, amilyenek igazsagtartalmardol meg van gy6zddve, nem vezeti félre,

nem csapja be a gyermekeket.

Az éves nevel6-oktatd munkdja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, sziikség esetén
feliilvizsgalja, korrigdlja. Minden oOvodapedagdgus a csoportjaban 1évé gyermekrdl irdsos

feljegyzést készit (csoportnaplé és gyermek személyiséglapja, egyéni fejlesztési tervek stb.)

Személyre sz616 fejlesztd feladatokkal egyénileg is foglalkozik a gyermekekkel, egyéni banasmaodot

alkalmaz.

Felkésziilten vesz részt a pedagogiai program €s egyéb intézményi dokumentumok kidolgozéasaban,

elfogadasaban és érvényesitésében.
Folyamatosan fejleszti, képezi magat.

Nem enged a sem a jatéktevékenység prioritasat veszélyeztetd kivansagoknak, sem a gyermeket

veszélyeztetd koriilmények kialakuldsanak.

Figyel a gyermekek sziikségleteinek kielégitésére (testi, lelki, szocialis, valamint erkolcsi

fejlédésének) mozgas és pihenésigényére, személyes kapcsolat iranti egyéni igényeire.

Egyéb szakmai normaink
A pedagdgus a nem pedagdgus dolgozokkal (pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar, dajkdk mas
technikai dolgozok) valamint kiils6 segitd szakembereinkkel a kdlcsonos tisztelet és megbecsiilés

jegyében alakitja kapcsolatait.
Az intézmény belso életével kapcsolatos informécidkat szolgalati titokként kezeli.

Az alkalmazotti kozdsség tagjai sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbitjak intézménytink

¢s hivatasunk jo hirét.

A pedagogus Onkritikusan viszonyul munkdjahoz, azt dllandoan ellendrzi €s értékeli.

Az intézményiinkben folyvo sondozasi és pedagdgiai munkat, valamint a kollegialis kapcsolatokat

az alabbi szempontok hatarozzak meg

A gyermekhez fliz6d6 viszonydban

A munkatarsaihoz fiiz6d6 viszonyaban

Az intézményéhez fliz6d6 viszonyaban

A sziil6khoz, és partnerekhez fliz6d6 viszonyaban
A szakmadjéhoz valo viszonyaban

A nem pedagdgusi munkakdrben dolgozok viszonyaban
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A gyermekekhez valo6 viszonyaban

Az erkolcsi kérdések megitélésében minden dolgozd a nevelOtestiilettel egységben 1ép fel, az
értékeket tekintve az intézmény, nevelési programjaban foglaltaknak megfeleléen (az ember
méltosaga, a munka tisztelete €s megbecsiilése, a miiveltség, az igazsdgossag, a becsiiletesség, a

szolidaritas)

Az 6vodapedagdgus egész személyiségével nevel. Nevelési tényezonek szamit minden szava,
megnyilvanulasa. Tudataban kell lennie annak, hogy mindig vonzé, kovetésre méltd, emberségében
feltétlentil 6szinte €és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett foglalkozas, hanem

valasztott hivatas is.

A pedagdgus nem sajat népszeriiségére torekszik, hanem mindig neveltje jovdje, fejlddése,
kibontakoztatasa iranyitja neveldi tevékenységét. Szakmai munkajaban megalapozott és igényes.

Hivatasa felel0ds teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges a fejlett kommunikacios készség.

A nevel6 a gyermekeket kelld bolcsességgel formalja és koruknak, megfeleld magatartasforméval
iranyitja. Sokféle szempontbdl kiegészitheti a sziilok igyekezetét, a csaladi nevelés

els6dlegességének tiszteletben tartdsa mellett. Minden helyzetben meg kell 6riznie neveldi mivoltat.

A beszédébdl mindig deri, megbizhatosag és torddés érezhetd ki. Belsd bolcsessége szerint a
gyermekek el6tt soha nem szol illetleniil, nem hasznal félreérthetd, kétértelmli kifejezéseket.
Torekszik arra, hogy beszédmoddja, stilusa €s hanglejtése, hangereje, mondanivaldja igényes,
arnyalt, pontos, szép magyar nyelvi megformalasa is mintaul szolgalhasson a neveltjei szamara.
Munkatarsair6l a gyermekek el6tt tisztelettel beszél, ugy ejti ki neviiket, beosztasukat, ahogyan azt

toliik is elvarja.
Csaladszeretd és ezt kifejezésre juttatja szavaiban és magatartdsdban egyarant.

Mivel a pedagdgus az 6vodai munkaja soran gyakran végez problémamegoldast, fesziiltségoldast,
kezeli a konfliktusokat. Az ehhez sziikséges 1égkor megteremtésében segitségére lehet a humor is,

amely nem tévesztendd Ossze a lelki sériilést is okozd gunyolddassal.

Akkor alkalmaz fegyelmezést, ha azt szakmai szempontbdl a legcélravezetObbnek tartja, de a
fegyelmezés, vagy biintetés alkalmazdsa kozben a pedagdgust nem befolyadsolhatjdk negativ

érzelmei €s személyes gondjai.

A gyermeket nem aldzhatja meg, nem gunyolhatja, lelki sériilést nem okozhat, testi fenyitést, étel

megvonast, édességtdl, levegdtdl valo eltiltdst nem alkalmazhat.

A gyermek szabad véleménynyilvanitasat és dontéshozatalat a veszélyeztetd koriilmények kizarasa

mellett elfogadja és tamogatja.
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A munkatarsaihoz val6 viszonyaban

Az intézmény j6 1égkorét elsésorban a neveldk egymas iranti nyilt és dszinte viszonya biztositja. Ez
megmutatkozik a nevel6k kdlesonds bizalmaban és megbecsiilésében, egymas iranti tiszteletben, a
szakmai tapasztalatok megosztasdban, az egymadstdl vald tanulds Oromében, a jo tanacsok
elfogadasdban, a barati kapcsolatokban, egymas tuddsanak elismerésében, a problémak
megoldasanak kozos keresésében.

Munkatarsi kapcsolatait a kdlcsonds segitségnyujtas hatdrozza meg. Ha kollegaja részérdl olyan
emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal, amely kérosan befolyasolja az egész intézmény jo
hirét, rossz iranyba viszi a gyermekek gondolkodasat, akkor ezt jo lelkiismerettel és a jobbitas
szandékaval négyszemkozt kozli az érintett kollegaval. Amennyiben nem hasznalt j6 szdndéka ¢és

jO tanécsa, az esetrdl tajékoztatnia kell az 6vodavezetot.
A pedagogus alapmagatartisa a szerénység €s a segitOkészség, elfogadas.
A vezetOknek erkolcsi kotelessége a j6 munka elismerése.

A nevel6kozosség erénye a békességre valo torekvés. Az dsszeférhetetlen kollega az intézmény jo
miikodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen Onvizsgalat ajanlhatéd. E 1épés idejében torténd

megtételéért a vezetd erkolcsileg felelds.

Szakmai, tudomanyos vagy pedagogiai vita, nézeteltérés nem sziilhet haragot. Ilyenkor tanacsos
szakember véleményét kérni. A vitas kérdéseket a nevelok egymas kozott, tisztazzak, a gyermekek

kozott semmikor, €s semmilyen formaban sem.
Politikai szerepvallalasat id6ben és térben nem terjeszti, elkiiloniti a nevelémunkajuktol.

A dolgozdk az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegidlis kapcsolatot tartanak é&s
egyiittmiikddnek. A nevelGtestiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitaikat targyszertien,

toleransan folytatjak.

Az 6vodajahoz valo viszonyaban

Az ovodapedagbdgus €s az alkalmazotti k6zOsség minden tagja szereti intézményét, €s azt —
munkakori kotelezettségein feliil is —magaénak ¢érzi és legjobb tudasa szerint tamogatja. Az

intézmény vezetés és a neveldtestiilet tagjai munkatarsi emberi k6zosséget alkotnak.
Az alkalmazotti k6z0sség minden tagja ismeri intézménye torténetét.
A vezet6 elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirasainak megtartasa és megtartatésa.

Az intézmény fenntartéjanak erkolcsi kotelessége €s joga az oktatd-neveld feladatok felelds szakmai

¢s erkolcsi értékelése, a j6 munka elismerése.
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- Az 6vodapedagdgus elvarhatd erénye a pontossdg, a szakmai munka rendszeressége ¢és egyéni

megnyilvanuladsaban a kiszamithatosag, kovetkezetesség.

- Az intézmény minden dolgozoja és mindazok, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodas gyermekek
gondozésaval és nevelésével, az dvoda szabalyzataiban eldirt titoktartdst nem szeghetik meg,

informaciot ki nem adhatnak.

A gyermek sziileihez, csaladjahoz val6 viszonyaban
- Az 6vodapedagogus nevelési célu kapcsolatot épit ki a sziilokkel, de sem a gyermek, sem a sziilo

bizalmaval nem élhet vissza.

- Legyen mindig kész arra, hogy a sziilékkel minden, a gyermekre vonatkozd ismeretét megossza.
Véleménynyilvanitasa legyen targyszeri, szoritkozzék a gyermek szellemi, lelki, testi és erkolesi,
szocialis fejlodésére. Vannak esetek, amikor ez a tajékoztatas bolcs mérlegelést igényel. A gyermek
6vodaidében elkovetett aprobb negativ magatartasat megoldja a pedagdgus és a sziiloket ezekkel
nap, mint nap nem terheli. A neveld dontését, illetve felelds cselekvését ilyenkor egyediil a gyermek

érdeke szabja meg.

- Torekedjék a ré bizott gyermekek csaladdi hatterét, problémait a nevelés hatékonysaga érdekében

megismerni.

- Ha a gyermeken barmilyen valtozast észlel, tapasztal (testi és lelki) a dajka, azt kozli az
ovodapedagodgussal, aki azonnal, késlekedés nélkiil jelzi azt a sziil6knek, az intézmény vezetdjének,

illetve a gyermekvédelmi feleldsnek.

- A pedagogus és a sziild kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata, a kapcsolat alapja a

kolesonos tisztelet és megbecsiilés.

- A sziil6i értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érinté kérdéseket, gondokat, feladatokat

targyalja.

- Csaladlatogataskor, fogadoorakon és egyéb személyes alkalommal teljes korii informaciot nyujt a
sziilonek és maga is informalddik. A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott

informéciokat szigortian titokban tartja, bizalmasan kezeli és csak a gyermekek érdekében hasznalja
fel.

- A pedagodgus a sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis

segitségnyujtast.

- A pedagbgus a sziilok 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 valjanak kiszolgaltatottd, tartozkodjanak az olyan
magatartdsformaktol, amelyek alkalmasak a korrupcié latszatira vagy amelyek arra vezetd
tevékenység részére valjanak. Ennek megfelelden kotelesek minden olyan helyzetet, kapcsolatot

elkeriilni, amely alkalmas lehet elfogultsaguk megkérddjelezésére.

Az alkalmazottak sem kozvetleniil, sem kozvetve nem fogadhatnak el és nem kérhetnek olyan
juttatast, pénzt, utazast, ajandékot vagy elényt a velik vagy az intézményiikkel kapcsolatban
alloktol, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagukat, itéloképességiiket. Nem tartozik
ebbe a korbe a sziiloktdl kapott kis értékti (10.000 Ft-ot meg nem haladd) és erkolcsi, szakmai
elismerést jelentd, a kollégdk eldtt atadott ajandék, amely elfogyaszthatd vagy az intézményi

helyiségeket diszitheti.

A vezetdk az alkalmazottaktol, illetve beosztottjaiktdl, a kollégdk egymastol csak a tarsadalmi
érintkezés részét képezd események (névnap, sziiletésnap, nyugdijba vonulds, stb.) kapcsan
fogadhatnak el ajandékot. Az ajandékozds mértéke és formdja nem lehet alkalmas arra, hogy
valamely jogosulatlan dontés, eldny, juttatas, stb. elérését lehessen attdl remélni. Az ajandék

mértéke a 10.000 Ft-ot nem haladhatja meg.

A vezetdk mutassanak jo példat a korrupcid €s a protekcio6 teljes elutasitasaban.

A szakmajahoz valé viszonyaban

A pedagdgus koteles tudasat, szakmai folkésziiltségét folyamatosan mélyiteni, a szakméajaval

kapcsolatos tjabb eredményeket figyelemmel kisérni.
Tudésat azért gyarapitja, hogy munkajat minél hatékonyabban végezhesse.

Testi és lelki egészségét apolja. Betegség esetén nem végzi tovabb a munkdjat, ha az a gyermekekre

artalmas lehet.

Az 6vodapedagogusok — vezetd és helyettes/ek — allanddan torekedjenek sajat személyiségiik,
képességeik fejlesztésére, kiemelten - emberszeretet, - optimizmus, - lelkiismeretesség, -
igazsagérzet, - megbocsatani tudas, - nyiltsag, - tiirclem, - empatia, onzetlenség, - kiillonbozoség

elfogadasa, - Onismeret, - Onkontroll és feleldsségvallalas terén.

Fejleszti vezetdi készségeit, dontésképességét, kreativitdsat, hatarozottsagat, rugalmassagat,

tudatossagat, konfliktuskezeld, kommunikacios képességét.

A pedagdgustol elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes és kész

a felsorolt személyiség és magatartasformak fejlesztésére.

A pedagdgus is véthet, hibazhat, mint minden ember, de a hibak megel6zésére, kijavitasara valo

torekvés azonban etikai kotelessége.
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- A pedagbdgus természetes igénye legyen a tanulds, Onfejlesztés. Vallalja a kiizdelmet az

erkdlcsiséget veszEelyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

- Apolja, miiveli és védi anyanyelviinket. Ertelmiségi szerepéhez életvitelével és erkolcsiségével —

sajat egyénisége €s vallalasa mellett mindig mélté marad.
- Erdeklédik kollégai munkaja irant, sajat tapasztalatait megosztja velik.
- Nyitottan fogadja a dicséretet, kritikat.
- Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének dregbitésére.

- A vezet6 és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 6szinteség, a kolcsonds bizalom

¢s tisztelet jellemzi.

- Az 6vodapedagdgus az 6voda szabalyzataiban eldirt titoktartdst nem szegheti meg, a neveldtestiilet

az iiléseken elhangzottakrdl a hatarozatok kivételével senkit sem tajékoztathat.

- Amennyiben a bizalmas informaciokat pedagdgusi felelésségébdl fakadoan tovabb kell adnia, a
vezetonek, és azt lehetOség szerint eldszor az érintettel beszéli meg. A hatdsdg értesitése az

intézményvezetd feladata.

- Szenvedélybeteg nem alkalmazhat6, illetve alkalmatlansagat meg kell allapitani. Alkoholos

befolyas alatt 4116 a munkat nem veheti fel.
- Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas a térvény betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

- Moddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a pedagogusnak az 6voda pedagogiai programjahoz
kapcsolodoan 6nallosaga, szabadsaga van, ezzel a szabadsaggal azonban nem élhet vissza. Ez a
szabadsaga a fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas eset alakulna ki nevelési
modszerét €s eljarasait illetden, koteles az intézmény vezetésének észrevételeit megfontolni,

utmutatasukat elfogadni.
- Intézményével kapcsolatos bizonytalan vagy igaztalan hiresztelések tisztazasara torekszik.

- A nevelok csak akkor varhatnak el viszont-tiszteletet, ha az intézmény nem pedagogusi
munkakorben alkalmazott dolgozoit is munkatarsaknak tekintik a kdzds neveldi €s oktatoi célok
megvalositasdban. Igy a munkatarsi viszony a pedagégusok és az egyéb alkalmazottak kozott a
kolesonds megbecsiilésre épiil, s ez a gyermekek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor a nem

pedagogus alkalmazottaktol is elvarhaté a szolgalatkészség az egész intézmény javara.

A nem pedagogusi munkakorben dolgozok viszonyaban
A munkatarsak erénye a békességre vald torekvés. Az Osszeférhetetlen kollega az intézmény jo

miikodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen Onvizsgalat ajadnlhato. Ha a tobbszori
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figyelmeztetés nem hasznal, a kollegaval szemben szankciokat alkalmazunk. E 1épés idejében

torténd megtételéért a vezetd erkolcsileg felelds.

A dolgozdk az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegialis kapcsolatot tartanak ¢&s
egylittmiikodnek. A neveldtestiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitaikat targyszertien,

toleransan folytatjak.

A munkatarsak szakmai munkéjaban a kulturdlt magatartds, a pontossag a kovetkezetesség és

kiszamithatosag elvarhato.

A munkatérsi viszony a pedagogusok és az egyéb alkalmazottak kozott a kdlesonds megbecsiilésre
épil, s ez a gyermekek szemében jO példaként szolgal. Ugyanakkor a nem pedagogus

alkalmazottaktol is elvarhato a szolgalatkészség az egész intézmény javara.

Az intézmény egyetlen alkalmazottja sem fogad el olyan értékii ajandékot, amely elkotelezettséghez

vezethet. Az erkélcesi példamutatas elengedhetetlen.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra is vonatkoznak a fent leirtak.

Az 6voda minden dolgozoja betartja a HACCP szabalyait, eldirasait, valamint ligyel az intézményi
vagyon védelmére.

A gyermeket és azok sziileit, valamint az intézményt semmilyen médon és formaban nem karositja
meg.

Amennyiben ezen eldirasok ellen vét szankci6 alkalmazando ellene.

Készilt:

- 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 koznevelésrol 83§ 2a

- 1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol alapja

Az Etikai Kodexet készitette, szerkesztette:

Gabor Sandorné
intézményvezeto

Az Etikai kddex hatalyos 2021. januar 04-t6l, visszavonasig.

Megismerési nyilatkozat

Az intézmény alkalmazotti k6zossége a feliilvizsgalt, modositasokkal egybeszerkesztett Etikai kodex

tartalmat megismerte, e szabalyokkal egyetért, magara nézve kotelezonek 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 azonosito: 201610

Ikt.sz.:976/2021

HAZIREND
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I. A hazirend célja, feladata és tartalma

A hazirendben foglalt eldirasok célja, hogy biztositsak az dvoda torvényes miikodését, a nevelés és
oktatds zavartalan megvaldsitasat, valamint a gyermekek kozosségi életének megszervezését. A

hazirendben megfogalmazott szabalyok vonatkoznak a gyermekekre, sziileikre, az intézmény

valamennyi dolgozdjara és az 6vodat meglatogato kiilsé személyekre is.

A hazirend jogszabalyi hattere

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

koznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LII. térvény

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

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

I1. Altalanos informaciék

Az 6voda neve:

Az 6voda cime:

Az 6voda telefonszama:

Az 6voda e-mail cime:

Az 6voda fenntartoja:

A fenntarté cime:

A fenntartoé elérhetosége:

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam:
Az 6vodai csoportok szama:
Ovodavezetd neve:

Ovodavezeté helyettes neve:

Az 6vodavezetd fogadooraja:

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse:
Az 6voda gyermekorvosa:

Az 6voda logopédusa:
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I11. Az intézmény nyitvatartasa

1. A nevelési év meghatarozasa: szeptember 01-t61 augusztus 31-ig

Szorgalmi idészak: szeptember 01-t61 majus 31-ig.

Nyari idészak: jinius 01-t6] julius 31- ig.

Nyari zéras ideje: augusztus 01-t0l augusztus 31-ig a fenntarté dontésétdl fliggden, sziikség esetén az
ovodai karbantartas elvégzése céljabol.

Az iskolai 6szi és tavaszi sziinet ideje alatt amennyiben gyermekek létszama lecsokken, éliink a
csoportok dsszevondsanak lehetdségével, tigyelet biztositasaval.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény (a tovabbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a; b; ¢
pontjanak alapjan a fenntart6 tdjékoztatasaval, engedélyével (egészségligyi okbol, természeti vagy mas
katasztrofa esetén) rendkiviili iigyelet, sziinet elrendelésére kertiilhet sor.

2. Napi nyitvatartas: hétf6tél péntekig reggel 07.00 oratol délutan 17.00 oraig, 5 napos munkarendben.
A gyermekek reggel 07.00 oratol délutan 17.00 oraig tartozkodnak az o6vodaban. Reggel, minden
gyermek a sajat csoportszobdjaba érkezik, ahol a déleldttds, csoportot vezetd ovodapedagdgus
foglalkozik veliik. Amennyiben a sziil6 igényli reggel 6.30-t6l ligyeletet biztositunk.

3. Az 6voda bejérati ajtaja zarva tartdsanak rendje:

Reggel: 09.00 és 12.30 o6ra kozott

Délben: 13.00 és 15.00 6ra kozott

Délutan: uzsonna utdn, amennyiben az iddjaras engedi, valamennyi 6vodai csoport az udvaron
tartozkodik.

J6 1d6 esetén a reggeli gyiilekezés az 6voda udvaran torténhet, az 6vodavezetd, az d6vodapedagogusok

egyeztetetése alapjan.

4. A gyermek 6vodéban tartozkodasanak maximalis ideje: napi 10 oOra.
A gyermek érdekét szem elott tartva, a reggeli érkezés - lehetdleg- legkésobb 08.30-ig torténjék, ez a

folyamatos tizoraizas kezdetének idépontja.

5. A nevelés nélkiili napok szadma: évente 5 nap, melyrdl a sziilok legkésébb 7 nappal elbtte tajékoztatast

kapnak.
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IV. Az 6voda hasznalatbavételének rendje

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az o6vodakdteles gyermekek nyilvantartasardl, ezt kozzéteszi a
teriiletileg illetékes, kotelezo felvételt biztositd dvodak fenntartdi szdmara. A fenntarto tajékoztatja azt

intézményt, eljuttatja a kozolt adatokat.

1. Mikor és meddig veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

1.1. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény valtozasai (modosito jogszabaly: egyes
koznevelési intézményeket érint6 torvények modositasarol szolé 2021. évi LII. torvény 23§
(2) bekezdése alapjan A 2021. jilius 1. napjan hatalyba 1épé 1j eljarasi szabalyok szerint:
Nkt. 8. § (2) bekezdés:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban dvodai foglalkozdson vesz részt. A sziild - targyév aprilis 15.
napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonos méltanylast
érdemlo esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében Kkijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alél, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak
az 6vodavezeto vagy a védond, tovabba tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv.
89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Az eljaras idétartama

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 kezdddik. A sziild kérelmére a felmentést
engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankdotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is
kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatosag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-
aig nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziild
kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamaszto ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag
rendelheté ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé eldtt a

gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem
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benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (2a) Ha a felmentést engedélyezé szerv azért
engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig 0vodai nevelésben valé részvételét, vagy a
szakértoi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség megkezdése aldli felmentésre iranyulo
kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényii, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az 6voda a szakértoi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott

foglalkozasokat biztosit.

1.3. A felvétel akkor valik teljessé¢, ha a sziilo beiratja gyermekét, ekkor bemutatja a beiratashoz

szlikséges dokumentumokat.
1.4. Amennyiben a gyermek megbizhatoan szobatiszta.
1.5. Amennyiben a gyermek egészséges, kozosségben tartozkodhat.

1.6. Amennyiben a sziil6 az étkezési téritési dijat befizette az adott honapra.

2.  Ovodai beiratkozas

2.1 A nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy
az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolso évben az iskolai nevelés-oktatdsra

késziti fel.
2.2 Az Nkt. 49. §

(1) bekezdés: az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az ovodaval

jogviszonyban all.

(3) A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az o6voda felvételi korzetét, valamint az dovoda
nyitvatartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien

az 0voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelez6 felvételt biztosito ovoda).

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulé
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes

jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

2.3. LehetOséget biztositunk a gyermekek €s a sziilok szdmdra az intézmény megtekintésére €s a
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felmertiild kérdések megvalaszoldsara, amennyiben a jarvanytigyi intézkedések ezt lehetévé teszik.

2.4. A Dbeiratkozds a sziild0 személyes megjelenésével torténik vagy online formdban a
kormanyrendeletnek megfelelden. Ekkor a sziilok tdjékoztatast kapnak az intézményrdl, kézhez kapjak
az ovoda hazirendjét, az 6vodaban mikodé kamerarendszerrdl szolo tajékoztatot, a gyermek adatait

rogzitjik.

2.5. A beiratkozas a jelentkezési lap kitoltésével valik érvényessé. Az adatok igazoldsa érdekében a

gyermek ¢és a sziilok személyazonossagat igazold6 dokumentumokat be kell mutatni.

2.6. A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irasban kell értesiteni a sziiloket.

2.7. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd dont.

3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan:

53. § Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitdé gyermek eléri a tankoteles kort.

V. Gyermekek az 6vodaban

1. A gyermek jogai

1.1. A gyermek a személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szdmara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalaz6 bilintetésnek vagy banasmaédnak.

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,
ovodai ¢letrendjét pihendido, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolési, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsuk ki, biztonsaga érdekében az

ovodaban tartdzkodésa ideje alatt, végig a pedagdgus feliigyelete mellett,

c) személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald jogat,
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onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogadnak 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 helyzetét6l fliggben, kiilon jogszabalyban

meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes étkezésben részestil.

e) a gyermek az intézmény eszkdzeit, berendezéseit felszereléseit ingyenesen hasznalhatja.
Eletkoranak ¢és fejlettségének megfelelden a napirendben és a hazirendben megfogalmazottak

szerint vegyen részt sajat kornyezete és az altala hasznalt jatékok, eszkozok rendben tartdsaban.

1.3 A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak

megfeleld pedagogiai ellatasban részesiiljon.

1.4. A gyermeket a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért jutalmazzuk.

Az intézményben alkalmazott jutalmazas formai:
e simogatas
e 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

o elterelés

e bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore tavoltartas

e sziild 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 Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,

hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt
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a kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.

2. A gyermekek apoltsiaga, ruhdzata az 6vodaban

2.1. A gyermek akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a korme tiszta, az utobbi megfeleld méretiire le van

vagva.
2.2. A szobai, udvari valtoruhat, cipdt egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki.

2.3. A gyermeknek minden Oltozéke, utcai labbelije, benti valtd cipdje, benti poétruhdja,
tornafelszerelése, torolkozdje, dgynemije stb. jellel valo ellatasat kérjiik az elcserélés elkeriilése

érdekében.
2.4. A ruhdkat, cipdket a kijeldlt helyen, az 6ltozében, a gyermek sajat polcan helyezzék el.

2.5. A ruhaszsakba tegyenek potruhat (fehérnemii, zokni, p6ld, nadrag), amely mindig az évszaknak és

a gyermek méretének megfeleld legyen. Abban az esetben, ha hazakeriil, masnap p6tolni sziikséges.

2.6. Tornafelszerelés meglétérdl (az adott csoport 6vondinek kérése alapjan) és annak tisztasagarol
gondoskodjanak a heti egy nagymozgas (tornaterem) napjan.

2.7. A torolk6z6t minden pénteken sziikséges hazavinni és hétfon reggel tisztat hozni.

2.8. Az agynemu hazaadasa a hét utols6 munkanapjan, pénteken torténik (heti vagy kétheti

rendszerességgel) a jarvanyiigyi eldirasoknak megfelelden.

3. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

3.1. A gyermekek napi hdromszor taplalkoznak. Az 6voda a felhasznalt élelmiszerekbdl vett ételmintat
72 6rén at a hiitében megdrzi. Kivéve a kiranduldsokra késziilt tizorait és a vitamin potlasara szolgalo

plusz gylimolesot, zoldséget.
3.2. Hazilag készitett siiteményt, tortat HACCP el6iras miatt nem tudunk bevenni, behozatala tilos!

3.3. A gyermek egyéni, otthonrol hozott élelmiszerrel, innivaldval vald kinalasa a tobbi gyermek el6tt,
az 6voda teriiletén (csokoladé, siitemény, cukorka, bandn, ...) nem etikus, valamint az 6voda tisztan

tartasat (01t6z0, folyosod) is neheziti. Kérjiik ennek mellézését!
3.4. Tej-, tojas- és lisztérzékenység esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetéség van.

3.5. Az étkezések id6pontja:

folyamatos tizorai: 08:30-09:15 ¢raig
gyumolcs: 10.30 - 11:00 ¢raig
ebéd: 12:00 - 12:45  o6raig
folyamatos uzsonna: 14:30 - 15:00 oraig

3.6. Célszerli azt a gyermeket, aki korabban érkezik az 6vodaba (7 orakor) otthon megreggeliztetni, mert

lehetséges, hogy a folyamatos tizoraizasba, majd 9 ora koriil kapcsolddik be.
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4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
4.1. A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) altal elbirt szabély, hogy a nevelési
¢v alatt (szeptember 01-jétdl augusztus 31-ig) betegség esetén a hianyzas utani elsd napon az orvosi

igazolast be kell mutatni.

4.2. Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott, gyogyszert, 14z-
vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozo gyermek bevétele az évodaba a gyermek biztonsagos
gyogyuléasa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az
ovono kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa. A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott
id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a
gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektél valo elkiilonitésérdl és kiskorti gyermek esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja
a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat is. A fentiek értelmében
amennyiben a gyermek napkozben belazasodik, hany, hasmenése, hasgorcse, illetve kotOhartya-
gyulladésa van, az 6vono a sziil6t telefonon értesiti. [lyen esetben a gyermeket a lehetd legrovidebb idon
beliil el kell vinni az 6vodabol. Az orvos felkeresésérdl a sziilé gondoskodik. Ezutan a gyermek csak

orvosi igazolassal johet 01jbol dvodaba.

4.3. Otthonrdl bekiildott gyogyszer beadasa a nap folyaman az 6vonok részérdl tilos! (Kivéve az allergia,

illetve a magas laz csillapitasara szolgalo készitményeket.)

4.4. Az 6vodapedagdgus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén:
A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mik6zben a csoportja feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset

sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén orvosrdl kell gondoskodni.

4.5. Fert0z06 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, kotéhartya gyulladas, teti, riih stb.)

esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van.

4.6. A jarvanyiigyi intézkedésekkel kapcsolatos egyéb szabalyokat az 1. szamu fiiggelék:
»Hazirendet Kiegészité egészségiigyi eljarasok pandémias jarvanyhelyzetben” tartalmazza. A
sziilok intézményben tartozkodasdnak rendjét a hétkoznapokban, oOvodai programokon vald
részvételiiket az aktualis kormanyrendeletnek megfelelden teszi lehetévé az intézményvezetd. Az erre
vonatkoz6 6vintézkedésekrol, szabalyokrol (maszkhasznélat, hOmérsékletmérés, tavolsag betartasa stb.)

rendszeres tajékoztatast nyujt.

4.7 Az Nkt. 62§ 1(a)- 1 (e) bekezdéssel egésziil ki:

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa: - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1€p6
modositdsa a 2021/2022. nevelési évtol kotelezettséget telepit az 6voddkra az inzulinfliggd
cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd,

intézményben megvaldsuld specidlis ellatasa tekintetében.
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(1a) Az intézmény vezetGje az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, amikor az évoda feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek sziildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan (1b) - (1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetGje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és modon
el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elodirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a) olyan
pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kézvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban vald
részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A-sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15.§
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetGje az e § szerinti esetkOrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv. - vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban vald részvétele harom feltételhez kozott: a) munkakdri
€s veégzettségi minimumfeltétel; b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése; c) a munkavallalo
nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].

5. Egyéb szabalyozasok

5.1. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

5.1.1. Az 6vodéba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az 6vonodnek,
egyébkeént a kapubol elengedett gyermekért feleldsséget nem tudunk vallalni, mivel az 6vond nem is tud
a gyermek megérkezésérdl, kérjiik a kézbdl kézbe torténd atadast.

5.1.2. A gyermek sziiljének, torvényes képviseldjének torténd ataddsa utdn az dvoda teriiletén

bekovetkezett balesetekért az 6voda nem vallal feleldsséget!

5.1.3. A gyermeket a sziildk, ezenkiviil az altaluk megnevezett, irdsban bejelentett felndtt, illetve
nagyobb testvér viheti haza. Ennek hidnyaban a gyermeket nem adja ki az 6voda!
5.1.4. A valofélben 1évo sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birdsdgi végzés bemutatdsa utan

korlatozhatja valamelyik sziilé a masik rovésara.

5.1.5. Amennyiben a gyermekért nem jonnek az ovoda zarasaig (17:00-ig), az 6vodapedagogus
kotelessége eldszor telefonon keresni a sziilét, majd 17:30 utan, ha ez nem vezetett eredményre, a

gyermeket a Gyermekvédelmi és Csaladsegité Kozpont viszi haza.
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5.1.6. Délutan, amikor a gyermekek kint vannak a jatszoudvaron, a sziiloknek a kiskapuban kell
megvarni az 6vodapedagogus altal odakisért gyermeket. A sziiloknek, a jatszéudvarra bejonni, ott

tartozkodni nem lehetséges, balesetvédelmi okokbdl.

5.1.7. A mindenkori jarvanyligyi helyzetre valo tekintettel, a Kormany, a fenntart6 altal alkalmazando
eljarasrendnek megfelelden az 6vodavezetd elrendelheti a sziilok részére, az intézmény épiiletében valo
tartozkodas (érkezés, tdvozas, programokon valo részvétel) korlatozésat, a sziilokre, a gyermekekre, a

dolgozdkra vonatkozo fert6tlenitd eljarasok szabalyait.
5.1.8. A csoportszobaba, a gyermekmosdoba a sziiléknek utcai cipdvel tilos a belépés.

5.1.9. A sziil6 minden esetben ellendrizze érkezés elott, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodaba 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 foglalkozasokon (legalabb napi négy
ordban) valo részvétel. A szervezett kezdeményezések, tevékenységek ideje oktober 01-jétél: 07:00-tol

10:30-ig az 6voda helyi pedagogiai programjanak megfelelden torténik.

e Ha a gyermek tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Haa 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 ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatérozza a
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben €s az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

e A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616
2012. évi IL. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsdhoz sziikséges

mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben Gsszesen tizenegy nap.
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5.3. A foglalkozasokrol valo tavolmaradas, hianyzas megkérésének, indoklasanak és egészségiigyi

igazolasanak szabalyai
5.3.1. Betegség miatti hidnyzas esetén csak orvosi igazolassal latogathatja Gijra az 6vodat a gyermek.

5.3.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 elézetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak a nem betegség okan torténd
hianyzast, amelyet irdsban kell igazolnia (gyermek neve, hianyzas oka, tavolmaradas
id6tartama).

b) egyéb esetben 5 napnal hosszabb ideig nem betegség okan (iidiilés, kiilfoldon valod
tartozkodas stb.) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétol irasban
sziikséges engedélyt kérni.

c) agyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni.

5.4. A gyermekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

Az ovodank a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint nem sziikséges eszkozok, targyak bevitelét tiltja,
korlatozza vagy feltételekhez koti, igy eldirhatja a bevitt dolgok megoérzében, 06lt6zében vald
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a
nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

Behozhato targyak: olyan személyes alvoka (takard, parna, pliiss, sziikség estén cumi), amely a gyermek
elalvasat, az otthontol valo elszakadast segiti, megkonnyiti.

Lehetdség szerint ne hozzanak be az 6vodaba cumisiiveget, otthoni jatékokat, ékszereket.

Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket elkéri a gyermektdl, biztonsdgba helyezi és

hazamenetelkor atadja a sziilének.

V1. Sziilok az 6vodaban

A sziilok jogai és kotelességei

NKkt. 72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrol, hogy gyermeke teljesitse kdtelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhato segitséget,
egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének teljesitését,

C) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s jogait, tiszteletet

tanusitson irantuk.
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(2) A sziilo gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggyd6zOodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat ovodat,
iskolat, kollégiumot. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen - tizennegyedik életévének betdltésétdl a
sziilo ezt a jogat gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

(4) A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét. A
szlilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholdgusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon
vald részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a tankeriileti

kozpont kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
A sziilo jogai

- A sziild joga a szabad 6vodavalasztas. Helyhidny esetén segitenie kell haroméves kortol a
gyermek elhelyezését, kiilondsen akkor, ha a gyermek:
e hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzeti,
e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a szerint jogosult
a napkoOzbeni ellatas igénybevételére,

o felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

- A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai Programjat,
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabol adunk a sziilének.

- Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen, folyamatosan
tajékoztatva legyen, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

- Az intézmény vezetdje és a pedagdgus hozzajarulasaval nyilt napon vehet részt, a mindenkori
jarvanyligyi intézkedéseknek megfelelden.

- Az o6vodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintdé barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

- A sziilét megilleti az a jog, hogy személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

1. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felndtteket, szeressék és
fogadjak el tarsaik egyéniségét, kiilonbozdségét, tudjdk kifejezni magukat, legyenek képesek
alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat megbeszéléssel és ne agresszivitassal oldjak meg.

Ezen torekvésilink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
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gyermekeikben,

e ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szdrmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felndttekre,

e ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap az gyermekiiket érte is esetleg sérelem,

helyette tanacsoljak, hogy kérjen segitséget a jelen 1évd dvodapedagogustol.

2. A nevelokkel valé kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetéségei

A sziiloknek lehetdségiik van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az dvodaban foly6 pedagogiai munka
kialakitdsaban a megfeleld rendezvényeken aktivan vegyenek részt (a mindenkori jarvanyiigyi
helyzetnek megfeleld keretek kozott) dtleteikkel segitsék eld a kozos gondolkodast. Annak érdekében,
hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, sziikség van igazi, valos
egylttmiikddésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén
mindenképpen keressék fel az 6vodapedagogust, illetve az dvoda vezetdjét €s veliikk kozosen probaljak

megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmiikodésre alkalmas rendezvények:

o sziildi értekezletek, megbeszélések

e jatszohazak

e nyilt napok

e kOz0s rendezvények

o fogaddorak

e az 6vodapedagdgussal valo rovid, eseti megbeszélések
Kérjiik, hogy reggel és hazavitelkor a rovid, halaszthatatlan informéciocserén tul se a gyermekkel
kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az 6vodapedagogus figyelmét a gyermekekkel valo
tevékenységei kozben ne vonjak el, mert az eldidézheti baleset kialakulasat és zavarhatja a nevelés-
oktatas folyamatat! Az 6voda dolgozdit titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényrdl, adatrol, amelyrdl hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast.
Gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tdjékoztatast csak a gyermek sajat 6vodapedagdgusaitol vagy

az ovodavezet6tdl kérjenek, az 6vodatitkar, a dadusok nem illetékesek ebben.

3. Az 6voda hasznalatanak rendje

Az épiilet helyiségeinek (csoportszobak, konyha, WC) és udvaranak a sziilok altali hasznalatanak rendjét
az ANTSZ-eldirasoknak és a helyi szabalyozasoknak megfelelden alakitjuk. Az intézmény egész

terliletén, beleértve az 6voda udvarat is, tilos a dohanyzas!

4. Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

4.1. A sziilo a gyermekek étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dijat utdlagosan (tényleges étkezési
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napok szama szerint) kell befizetni. A sziil6 kotelessége, hogy a megadott fizetési hatariddig a
gyermeke téritési dijat — hianyzas esetén is — kiegyenlitse. Etkezési igényt adott nap el6tti
munkanapon 9 6raig lehet bejelenteni telefonon (52/384-654) vagy személyesen. A havi téritési
dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keriil megallapitasra. Ha a gyermek elére
bejelentett hidnyzasa vagy egyeb ok miatt talfizetés kdvetkezik be, a kovetkezd honapra
szamitott téritési dijbol levonasra keriil, ennyivel kevesebbet kell fizetni (december és julius
honap esetében). A gyermek étkezés megrendelés érdekében hidnyzast kovetd elso étkezést be
kell jelenteni el6z6 munkanapon 9 6rdig. A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mod a
visszatéritésre, illetve étkeztetésre. Az étkezési téritési dij megallapitasa a mindenkori,

érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan torténik, a téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza meg.

5.2 Az ingyenes ¢étkezési dij a jogszabalyban meghatarozott feltételek megléte esetén igényelhetd
(rendszeres nevelési segélyrol szol6 hatarozat bemutatdsa, harom gyermek megléte, orvosi igazolas, az
egy fore es6 havi nettd jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd dsszegének

130%-at).

VII. Pedagogiai munka az vodaban

1. Az 6voda mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokra, amelyek
kiilonosen

e azegészséges taplalkozas,

e amindennapos testmozgas,

e atesti ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megeldzése,

e abantalmazas és az 6vodai erdszak, kirekesztés (diszkriminacid) megeldzése,

e abaleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

e aszemeélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

2. Az o6vodai élet minden tevékenységét, az oktatdo-neveld munkat 6vodank oly modon szervezi, hogy
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott feladatoknak, elveknek a
legmagasabb szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével €s ellatasaval, gondozasaval
kapcsolatban, a sziilok és a fenntartd igényeinek megfeleljen. Az 6voda sajat pedagdgiai programja

barmikor megtekinthetd vagy elkérhetd a vezet6tol.

3. Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek sokoldaluan,
harmonikusan fejlédjenek, személyiségiik kibontakoztatasakor figyelembe vessziik életkori
sajatossagaikat és egyéni képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek mindenek felett all6 érdekeit

tartjuk szem elott.
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VIII. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok

1. Hivatalos ligyintézés a vezetdi irodaban torténik.

2. Az 6voda bejaratanak (utca feldli kiskapu) napkozbeni zardsa mindenki szamara kotelezo, a fenti

biztonsagi zar hasznélataval.

3. Az 6voda létesitményét, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasa alatt lehet latogatni,

munkaidon kiviil csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodaban tartozkodni.

4. A vezetd intézkedése a reklam jellegli anyagok elhelyezésérdl: a vezetdi engedély megkérése utan
csakis az 6voda programjaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal

Osszefiiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetdjére.

5. Fontos ¢és betartando el6irds, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz ko6t6do szervezet nem miitkddhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét,

ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

6. Az 6voda teriiletén nincs az el6irasoknak megfeleld, a dohanyzasra kijeldlhetd, erre alkalmas helyiség,
ezért a dohdnyzés 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 tliz- és bombariad6 esetén sziikséges teenddk felsorolasat az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.

9. Az Ovodaba jardshoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszkozoket, jatékokat,
mobiltelefonokat, ékszereket) az dvoda nem engedélyezi. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a

bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.
10. Anyagi feleldsség esetén pontosan meg kell hatarozni, hogy mi az 6voda és mi a sziild feleldssége.

11. Megbotrankoztatd viselkedés (pl.: alkoholos allapot) esetén az 6voda dolgozdi felszdlithatjak a

helyteleniil viselkedd személyt az 6voda elhagyasara.

IX. A hazirend nyilvanossaga, megismerése, zaro rendelkezés

Az intézmény hazirendjét, mint alapdokumentumot nyilvanossagra kell hozni, valamint a hazirend egy
példanyat a gyermekét beiratni kivano sziild kezébe kell adni. A hazirend nyilvanossagra hozatala a
sziiloi értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség folyamatos biztositasa érdekében az intézmény

¢épiiletében kifliggesztésre kertil.
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A hazirend figyelmen kiviil hagyasa, megsértése jogi feleldsséget eredményez. A hazirend az 6vodai
¢let minden szerepldjére (gyermek, torvényes képviseld, alkalmazott, egyéb az 6vodaban tartozkodo

személy) vonatkozik.

Legitimacios zaradék

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda nevelbtestiilete az intézmény hazirendjének modositasat megismerte,
elfogadta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

a neveldtestiilet nevében
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziili Szervezete az intézmény hézirendjének médositisaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

a sziildi szervezet vezetdje

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda héazirendjének modositasat a mai napon intézményvezetdi jogkdromben
jovahagyom.
Bocskaikert, 2021.  szeptember 22 e

intézményvezetd

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda hazirendjének moédositisat, a mai napon a fenntarté nevében
jovahagyom.
Bocskaikert, 2021.

a fenntart6 képviseletében
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1.sz. fiiggelék

Hazirendet kiegészité egészségiigyi eljarasok pandémias jarvanyhelyzetben

INTEZKEDESI TERV
A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

Jelen Intézkedési Terv ujabb modositasig vagy visszavonasig marad €rvényben, a modositadsara a
jarvanyiigyi helyzet alakuldsatol fiiggéen, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor. Az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma altal kiadott Intézkedési Terv- védekezés a koznevelési intézményekben-
2021. augusztus 25- 1 ajanlasanak megfelelden.

A protokoll bevezetésérol és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd
feladata a megvalositast ellendrizni.

e TAKARITAS, FERTOTLENITES

1.1 Az intézményben idészakonként alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell
elvégezni. Az intézmény vezetdi ellendrizzEk a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet a fliggelék A takaritassal kapcsolatos
feladatok rész tartalmaz.

1.3 A fert6tlenité nagytakaritds és a rendszeres fertStlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertOtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

e AZINTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 Azintézményt kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek latogathatja. Az oktatasban
¢és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozd
vegyen részt. Az intézmények tajékoztassdk a sziiloket arrdl, hogy amennyiben gyermekiiknél
tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.
A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés
van. Az a gyermek vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos,
a kezel6orvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet jra az intézménybe. Hatosagi
hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo
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 hétkdznap soran hasznaljak ugyanazt a
csoportszobat.
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2.4 Ballagasi tnnepségek 2021. majus 25. napjat kovetden szervezhetdek, a 2021. évi ballagasi

2.5

2.6

rendezvények megtartasanak feltételeirél szo6lé 250/2021. (V. 17.) Korm. rendeletben
meghatarozottak figyelembevételével.

Minden koznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy a nagy létszamu tanuld vagy pedagogus
egyidejli jelenlétével jard (pl.: nevelési értekezlet, tanévzard linnepség, bal, bankett, kulturalis
program) esemény megszervezése soran legyenek tekintettel az aldbbiakra:

e az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa,
e azalapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertdtlenités, szelldztetés),

o zarttéri helyett szabadtéri program szervezése,
e arésztvevok korének korlatozasa.

A sziil6i értekezleteket online formaban tartjuk meg. A sziikséges informaciok e-mailben, a
csoportok zart, illetve az 6voda Facebook oldalan vagy az alkalmazott egyéb intézményi
adminisztracids rendszerben kiildott tizenetekkel is eljuttathatok a sziildkhoz.

2.7 A kirandulésok és tanulmanyi kirdndulasok egy napos vagy tobbszor egy napos forméban, ottalvas,

szallashely igénybevétele nélkiil szervezhetdk meg, belfoldi uticéllal.

e EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Azintézmények bejaratanal virusold hatasu kézfertdtlenitdt kell biztositani, annak hasznalatéra fel

3.2

3.5

3.6

3.7

3.8

kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utdn minden belépd alaposan
mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos
kézmosas).

A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetoséget, melyet lehetdség
szerint virusolo hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtdrlok biztositasa sziikséges, textiltorolkdzo hasznéalata az 6vodaban a gyermekek
estében nem keriilheto.

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megelézéen ¢és azokat kovetéen szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintl tdjékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az ugynevezett kohogési etikettet:
papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba
dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

A kohogeéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
igyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tObbszori fertdtlenitd takaritas (termekben, a
folyosdkon ¢€s a szocidlis helyiségekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritds soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok,
szé€kek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok
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(billentytlizet, monitor, egér, egérpad stb.), mosddok csaptelepei, WC lehuzok stb.) valamint a padlo
¢s a moshato falfeliiletek virusol6 hatasu szerrel fertdtlenitésére keriiljenek.

3.9 A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

crer

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szelloztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat
id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

3.11 Mesterséges szellztetés esetén amennyiben nyithatdak az ablakok, javasolt a minél gyakoribb,
nyitott ablakokon keresztiili természetes szelloztetés egyidejii alkalmazasa. Amennyiben az
ablakok nem nyithatoak, ugy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss levegdellatast, és keriilni
kell a hasznalt levegd visszakeverését a rendszerbe. A 1égtechnikai eszk6zok hasznalataval
kapcsolatos NNK ajanlast a Légtechnika rendszerek helyes hasznalata rész tartalmazza.

3.12 Az O6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertGtleniteni kell.

e ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére. A
feliiletek tisztitdsakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

4.2 Etkezés elbtt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfertOtlenitésére.

4.3 Az étkezéseket tigy kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportok keveredése elkeriilheto legyen,
sorban allas esetén a védotavolsag betarthatod legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kozos hasznédlati eszkozok tisztantartdsara,
fertétlenitésére fokozottan kell figyelni, &tmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények biztositasaval
kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhatd, az eszkdzoket megfeleld szdmban kell kihelyezni,
azok mas asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-0S maghdmérsékletet, vagy az
étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartdsa. Kiemelten fontos
a z0ldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosésa. A nyers, kelléen nem tisztithato alapanyagot
tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett taroldsa, Onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evdeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatdsanak elkertilése, pl.: evoeszkozok szalvétdk egyéni csomagolasaval. A
kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznélatot kdvetden
indokolt. A textiliak gépi uton torténd ferttlenitd mosasa ajanlott.
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4.7

4.8

5.1

5.2

5.3

5.4

6.1

Az étkeztetést végzd személyzet szamara virus6lo hatasu, alkoholos kézferttlenitd szert kell
biztositani, €s annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az intézmény vezetd
feleléssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza €s betegség gyanuja
esetén intézkedjen.

Az intézményben a gyermekek étkeztetése a sajat csoportszobajukban torténik, ezek takaritasara,
fertétlenitésére az étkezés(eke)t kovetden is fokozott figyelmet kell forditani.

5. EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

Az 6vodai szlirdvizsgalatok €s az voda-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségiigyi ellatasra
vonatkoz6 szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi
ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a szlirOvizsgalatokat, és egyéb feladatokat
maradéktalanul el kell végezni.

A személyes taldlkozast igényld teenddk esetében — védondi szirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembevételével torténik.

Az egészségligyi ellatas soran be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a koronavirustol
fliggetleniil is), kiilonos tekintettel a koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK 4ltal kiadott, a
jarvanyiigyi és infekciokontroll szabalyokat tartalmaz6 Eljarasrendben részletezett utasitdsokat. A
szlir6vizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendel6/védéndi szoba/sziirdvizsgalati helyiség, védondi
tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfertdtlenités lehetdségét, gondoskodni
kell a fertdtlenitdszeres takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.

Amennyiben az egészségiigyi ellatds soran a gyermeknél fertdzés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,,TeendOk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges,
mely egyidejlileg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség és az eszk6zok
fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

6. GYERMEKEK HIANYZASANAK KEZELESE

Annak a gyermeknek a hianyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1€gzdszervi megbetegedések,
rosszindulati  daganatos megbetegedések, maj- ¢és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, errdl orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt bemutatja, tovabba
annak a gyermeknek a hidnyzasat, akit a sziilé a nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet szerinti
alapos okra hivatkozassal nem enged 6vodaba, igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt
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hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatosagi karanténba kertil a részére eldirt
karantén id6szakéra.

6.2

6.3

Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett részt vehet az oktatasban- nevelésben.

A gyermek, a tanul6 tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges
eljarni. A 20/2021. (VIII: 31.) EMMI rendelet 51. § (2) bekezdés c) pontja értelmében az
intézményvezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is, ugyanakkor — ahogy az
alapvet6 jogok biztosa is megallapitotta (AJB- 2289/2021) — a gyermeki hidnyzasnak a
jarvanyhelyzetre tekintettel, dltalanosan, elére meg nem hatérozott idétartamra torténd sziildi
igazoldsa nem tekinthetd automatikusan alapos indoknak, minden ilyen sziil6i / gondvisel6i
kérelmet a dontésre jogosult intézményvezetOnek a kérelmezd koriilményei és jarvany
alakuldsdnak fliggvényében aktudlisan kell mérlegelnie ¢és iddszakonként feliil kell
vizsgalnia.

A dontés soran elsddlegesen azt kell mérlegelni, hogy:

7.1

7.2

7.3

az intézményben vannak- e igazoltan fertdzottek, fennall- e a gyermek megfertézddésének
realis veszélye,

a gyermeknek az intézményben val6 jelenléte, illetve az oda- és hazajutdsa soran mennyire
biztositott a fertézés megeldzése,

az esetleges megfert6z6désnek milyen hatdsa lehet a gyermekre és a vele egy haztartdsban
€16 személyekre,

a gyermekre és a csalddjara nézve az érintett gyermek otthonmaradéasa, vagy az 6vodaba
jarasa nyujt- e nagyobb biztonsagot a fert6zéssel szemben,

a gyermek ¢letkorara figyelemmel biztosithato- e feliigyelete az intézménybdl vald
tadvolmaradas alatt.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzes tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrél. Gyermek esetén a
szlil6/gondviseld értesitéseérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétlentiil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt
kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezd.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos,



illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni.
Amennyiben fennall a gyand, nekik kotelességilk az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teendodket.

7.4 A gyermek az 6vodaba — hasonldéan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem birdlhatja
feliil.

7.5 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan
a sziikséges 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 neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat
¢és bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kdvessék az intézmények az Oktatasi Hivatal
honlapjan kozzétételre keriilé6 modszertani ajanlast.

8.2 A jarvanyiigyi intézkedések meghatdrozésa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat stb.)
a teriileti népegészségiigyi hatésag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet
vagy a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara) vonatkozo
javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy
kdznevelési
intézményben COVID-19 fert6zés ténye igazolodik, arr6l a teriileti népegészségligyi
hatésagot, azaz a Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljard
jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a tankeriiletet, minden egy¢b
koznevelési intézmény esetén a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi
Erdforrasok Minisztériumat haladéktalanul tajékoztatni kell.

8.3 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatdsdg, azaz a Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI
Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban all6 tanuld, pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-
pozitiv.

8.4 A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szold 417/2020. (VIIL
30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy
fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kéznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra kiterjedd
veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott
intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili
szinetet.
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8.5 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon beliill meghatarozott
csoportokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idore torténd bevezetésérol
az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast
okoz6 allapot megszliinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatds 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 tanuldsi folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagdgusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast
nem igénylé kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszkozok alkalmazédsaval — torténik. A
gyermekek az dvodan kiviili, digitadlis munkarend elrendelését kovetd naptol az ovodat
oktatasi célbol 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 szililok tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrol a tankertileti kozpont gondoskodik.

8.8 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.
9.KOMMUNIKACIO

9.1 Nyomatékosan kérjiik az intézményeket, hogy hiteles forrasokbol tajékozodjanak, €s ennek
fontossagara hivjak fel az 6voda kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos
hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni.

9.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara tematikus e-mail-cimet hoztunk létre
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
koznevelési szakteriilet munkatérsai valaszoljak meg.

9.3 Az 0j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott
¢és honlapjan kozzétett tdjékoztatok nyujtanak segitséget.

A takaritassal kapcsolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritds soran a padlo és feliilettisztitdson tul a
nagytakaritas lehetdség szerint terjedjen ki az aldbbiakra:

— klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése;

— felesleges, haszndlaton kiviili targyak dsszegytijtése, elszallitasa;

— ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;
— padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
— jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
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— radiatorok, csovek lemosasara;

— ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

— szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

— képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

— pokhalok eltavolitasara;

— rovar- és ragcsaloirtasra;
csaptelepek oOvatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10 perces folyatasa
azért, hogy a hosszl ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangd viz kifolyjon. A nagytakaritast
kovetden annak intézményvezeto altali visszaellendrzése indokolt.

Légtechnika rendszerek helyes hasznalata

Ujabb tanulményok szerint az egészen apré nyalcseppek hosszabb ideig a levegdben maradhatnak
fertdzoképességiiket megdrizve. Az aprd nyalcseppecskék elsdsorban zart térben jelenthetnek
kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.

A nem megfelelden milkddtetett 1égtechnikai eszkozok természetes szelldztetés hianyaban
novelhetik a fertézés kockazatat.

Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss levegd potlasara nem alkalmasak, és kizarolag a
bels6 levegot forgatjak (pl.: Split klima és fan-coll berendezések, mobil 1égtisztitok), a levegdben
tarthatjak a virusos cseppeket, szallithatjdk a korokozokat. Ezek a késziilékek csak akkor
hasznalhatoak, ha egyidejiileg intenziv levegd utanpotlas torténik kiilso térbol.

Split klimaberendezések a nyari iddszakban, amennyiben hasznalatuk a nagy melegre tekintettel
indokolt, az alabbi feltételek betartasa mellett mikodtethetok:

e akésziiléket ugy allitsak be, hogy a helyiség also felében ne okozzon nagy légaramot, (a
levegdaramot felfele iranyitsak),

e aklimaberendezések haszndlataval parhuzamosan végezzenek napi tobbszori, lehetdleg
oranként intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro) szelloztetést,

e akészilek beltéri egységének hdcseréldje és porsziiréje gyakran (sulyosabb
jarvanyhelyzetben hetente vagy gyakrabban) keriiljon fertétlenitésre, engedélyezett
virus616 hatasu szerrel,

e nagyobb igénybevétel (példaul rendezvények) eldtt €és utan is fertdtlenitsék a késziilekeket,

 acserélheto sziirGvel is rendelkez6 késziilékek sziiréjét cseréljék az eloirtnal gyakrabban a
megfeleld ovintézkedések betartdsa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznalt sziird fertézés
forrasa lehet (maszk és kesztyli hasznalata mellett a szlir6t a helyszinen 6vatosan helyezzék
milanyag zsakba és azt azonnal zarjak le),

— megfelel6 homérséklet beallitasa sziikséges a berendezésen (a kiils6 hdmérsékletnél
maximum 6-8°C-kal hidegebbre javasolt a klimaberendezést beallitani).

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben tobb
személy egyidejli tartozkodasa esetén. E késziilékek kitart ablakok mellett segithetik a beltéri

crcr

mellett azonban fokozzak a fert6z6dés kockazatat.
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Egyes UV-fénnyel, HEPA-szlir6vel vagy elektrosztatikus 1égsziirvel miikodé mobil légtisztité
késziilékek csokkenthetik a levegdben 1€v6 virusok szdmat, azonban szintén hozzajarulhatnak a
virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsdgérzetet keltve elterelddhet a figyelem az
alapvetden fontos természetes szelldztetés sziikségességérol, igy akar emelhetik is a fertdzodés
kockazatat a zsufoltabb belértékben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben valé hasznalata esetén az aldbbiakra kell figyelmet forditani:

e hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (oranként) intenziv (teljes
ablakfeliiletet kitaro) szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tobben is
tartdzkodnak), nehezebben szellztethetd helyiségek esetén a szomszédos helyiségek feldl
ajton keresztiil sziikséges biztositani a friss levegot.

e a szirével rendelkezd késziilékek 4altaldban fel évente eldirt sziirdcseréjét végezzék
gyakrabban (3-4 havonta), a megfelel6 ovintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve,
hogy a hasznalt sziir6 is fertéz¢s forrasa lehet,

e az UV-C fénnyel (germicid ldmpaval) ellatott légsziird-késziilékeknél fontos, hogy
6zontermel6dés-mentesek legyenek, azaz csak 253,4 nanométer feletti hullimhosszisagu
ibolyantuli
(UV-C) sugarakat bocsasson ki a késziilékben miikodé UV fényforras, mert az ennél
rovidebb hulldmhossziusaga UV fény alkalmazasanal 6zon termelddik. Emellett fontos, hogy
az UV-fény zart rendszerben miikodjék ¢s teljesen fedett legyen a szem- és borkdrosodas
elkeriilése érdekében,

e az elektrosztatikus sztir6vel rendelkez6 késziilékek eldirt tisztitasanak elhagyasa a
hatékonysagot csokkenti,

e oOzontermeld légtisztitok hasznalata ellenjavallt, mivel az 6zon karos az egészségre, s
Magyarorszagon nem engedélyezett a hasznalata.
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/ 384-654

E-mail: ovoda@bocskaikert.hu
OM azonositd: 201610

Ikt.sz.: 977/2021

1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK
ELLATASANAK SPECIALIS ELJARASRENDJE
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A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. evi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az dvoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkodzbeni alapvetd
specidlis ellatasrol: a vércukorszint szlikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi
eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védond,
vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzl, pedagogus vagy legalabb érettsegi
vegzettseggel rendelkezo, neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

,62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovoda, az
dltalanos iskola, a fejleszto nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal
miikodo gimndzium vagy a szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyaman az intézmeny — beleértve
az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es
tipusu diabétesszel ¢él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes képviselojének kérelmére, a
gvermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa
alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetoje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevels-oktato
munkadt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottia szamdara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mds torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdsat

a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelé-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositia, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett,
és aki a specialis ellatasban valo részvetelt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az 1-es tipusu diabétesszel élé gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
szolo 1144/2021. (Ill. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,

neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személyek szamara,
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amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, iskoldkban

torténd tamogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbol — egy elméleti és egy gyakorlati modulbdl - all,
melynek sordn a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrdl, a dietetikarol, illetve a
gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsolodd hasznélatieszkozokkel, valamint azok

helyes, biztonsagos alkalmazasaval.

Az elméleti és gyakorlati modul egyiittes elvégzését kovetéen az Oktatasi Hivatal a képzésrol

igazolast allit ki.

A tovabbképzési igazolas kiallitasa soran az Oktatasi Hivatal kérelemre az alabbi képzéseket veszi

figyelembe:
I. ELMELETI MODULOK ESETEBEN

1. 2021. évben az Oktatasi Hivatal altal mar megszervezett, ,, DiaPed - Diabétesz oktatasi
program pedagogusoknak” cimii online képzése
2. 2021. szeptember 1-jétélmegszervezésre keriilo, az Oktatasi Hivatal altal szervezett,
»DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek

tamogatasaeért” cimi online képzése
II. GYAKORLATI MODULOK ESETEBEN

1. 2019. évben az Oktatasi Hivatal altal szervezett, és gyakorlati tudnivalokkal gazdagitott
,BELEVELOK” cimii képzése

2. 2021. szeptember 1-jét6l az Oktatasi Hivatal altal megszervezésre keriil6 gyakorlati
elemeket tartalmazd ,, DiaPed - Diabétesz oktatasi program pedagogusoknak -
,BELEVELOK” cimii képzése

3. 2021. szeptember 1-jétdl indul6 az Oktatasi Hivatal altal szervezett, gyakorlati
., DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek
tamogatasaert” cimi képzése

4. 2021. szeptember 1-jét6] indulé az Oktatasi Hivatal altal szervezett, gyakorlati “Cukor

Suli- diabétesz felkészité pedagogusoknak tematikus naphoz” cimii képzése
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Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében sziikséges, hogyl 6 6vodapedagdgus vagy
érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember rendelkezzen a fentebb emlitett
tantsitvannyal. A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezze meg.
A képzés soran elsajatitja a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzi. A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziilé a 328/2011.
kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejtek, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeseég, ¢hségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint
adott magéanak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint,
ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.
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Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden elsd
feladat a gyermek eltavolitadsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése €s az eredménynek
megfeleld eljaras.
Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdlocukor juttatdsa a szervezetbe, (un. ,hipocsomag”
biztositasa, melynek tartalma alma, 100%-os gylimolcslé, cukor tartalm keksz, ha a gyermek nem
szereti a sz6locukrot) erdsebb tiinet esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcid csak akkor
alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii
tarolasa az intézmény feladata.)
A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa az
intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.
Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kovetden értesitsiik a mentdket és
egyidében a sziilot is.

Legitimacios zaradék
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda neveldtestiilete az intézmény jelen eljardsrendjét megismerte,
elfogadta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

a nevelotestiilet nevében

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziil6i Szervezete az intézmény jelen eljarasrendjét megismerte,
véleményezési jogat gyakorolta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

a sziildi szervezet vezetdje

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda jelen eljarasrendjét a mai napon intézményvezetéi jogkoromben

jovahagyom.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22
intézményvezeto

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda jelen eljarasrendjét a mai napon a fenntarté nevében

jovahagyom.

Bocskaikert, 2021.

a fenntart6 képviseletében
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