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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat moédositisanak adminisztralasa

e Kormanyzati funkcio valtozasa miatt: 2014. 01. 24.
e Névvaltoztatas miatt: 2014. 03
e Korményzati funkcio véltozdsa miatt: 2015. 02. 20.
s Mobdositas a Bocskaikert Kozségi Onkorméanyzat részérol: 2015. 05. 12.
o Moddositas alapito okiratvéltozas, valamint jogszabalyvéltozds miatt:
2015.09.01.
e Modositads a térvényi valtozds miatt: 2018. 09.01.
Adatkezelési szabdlyzat, Iratkezelési szabdlyzat,
Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabélyzat
Panaszkezelési szabalyzat

o Modositas torvényi véltozds miatt: 2019, 09,07,

o Modositas alapitd okirat és térvényi valtozds miatt, a fliggelék tartalmi bovitése miatt.
Alapité okirat, Etikai kédex, Hazirend  2020. 09.01.

e Maodositas térvényi valtozas miatt, a fiiggelék feliilvizsgalata, mddositasai miatt:
Hazirend, Etikai kodex, Panaszkezelési szabdlyzat, Adatkezelési szabalyzat 2021.
09.15.

o Feliilvizsgalat, modositas: Az Avr 13.§ (1) bekezdés c.) pontjaban foglalt eldirasok
alapjan a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megnevezésével
kiegészitve, 2021. 12.02.

o Feliilvizsgélat, modositas: Alapité okirat, valamint jogszabalyi véltozas okan.

2022.09. 01.

e Moddositas személyi feltételek valtozasa miatt 2022. 12. 20.

» Fellilvizsgéalat, modositas: Alapitd okirat, valamint jogszabélyi valtozds okan
2023.09. 01.

o  Feliilvizsgdlat, modositas; Alapité okirat, valamint jogszabélyi valtozas okan
2024. 02. 12.

o Feliilvizsgalat, modositas: Alapito okirat, valamint jogszabalyi valtozas okan
2024. 08. 26.

o Feliilvizsgdlat, modositas: személyi feltételek valtozas okan

2025. 08. 15.
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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, a belsé és kiilss kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerli, demokratikus mitkodését. A
koznevelési intézmény szervezetei és miikodési szabalyzatit a kdznevelési intézmény
igazgatdja késziti el a neveldtestillet bevondsaval, modositasakor a fenntartd jovahagyasaval

lép életbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

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

- 229/2012. (VI11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarsl
- 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarél

-2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

- 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérsl

- 1959. évi IV. tv. Megbizési jogviszony, Polgari Térvénykdnyv

- 2011. évi CXII. tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél
- 62/2011. (X11. 29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 28/2011.(VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végzdk nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérsl

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

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

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl 2. § (2) b) pont

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
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- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) véltozasai (modosité jogszabaly:
egyes koznevelést érintd térvények modositasarcl szolo 2021. évi LI torvény

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) valtozasai (mddosité jogszabaly:
egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szl 2023. évi LI térvény

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl

- 401 /2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolé 2023.évi LII.
térvény végrehajtasarol

-18/2024.(1V 4.) A beliigyminiszter BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérsl

1.2. A szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményiinkben, megéllapitsa mikodésének szabélyait a jogszabdlyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben a jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el a tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtisa. Az intézmény jogszeri
miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szillok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erésitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantdldsa. Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, képvisels-
testlileti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat és hatdskori elirdsokat, valamint az
SZMSZ-ben foglaltakat egyiittesen, egymas figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti

¢s Mukodési Szabalyzat betartasa kotelezo érvényt.

1.3. A szabalyzat hatalya
1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

a) az ovodaba jaro gyermekekre, illetve kzdsségeikre,

b) a gyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,

c) a nevelotestiiletre,

d) az intézmény igazgatodjara, az intézményvezetés tagjaira,

e) a neveldmunkat segitékre és egyéb munkakdrben dolgozokra,
f) az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az 0voda szolgaltatasat igénybe vevokre.
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1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatilya Kkiterjed

a) az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,

b) az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo

program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

¢) az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.
1.3.3. SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

a) a fenntartd képvisel6-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére,

b) az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlé kiilon programok, események

iddtartamara, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.

A szabdlyzat, a fenntarté jovahagydsaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan id6re sz6l és visszavonasig
érvényes. Feliilvizsgalatara 6t évente keriil sor, amennyiben ezt jogszabaly nem utalja mas
hataskdrbe vagy jogszabélyi €s egyéb valtozds miatt a modositds nem indokolt. Helyben

szokasos modon keriil a nyilvanossagra hozatalra.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Alapitoé okirat szerinti adatok:

Az intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni at 85.

Az intézmény OM azonositoja: 201610

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

Létrehozasarol rendelkezé jogszabaly (hatirozat): Az intézmény alapitasat Bocskaikert
Kozség Onkormanyzata 17/2011. (I11. 29.) KT. szamu hatarozataval hagyta jova.

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, dvoda

Az intézmény alapito, fenntarté, miikodtetd neve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkorméanyzat 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény iranyité szerve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormdanyzat Képviselé-testiilete 4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20.
Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye:

Németh Lasz]6 Altalanos Iskola Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

4241 Bocskaikert, Baross Gabor u, 19. sz.

Alapito okirat szerinti gyermeklétszam: 240 {6

Az intézmény térzskényvi azonosité szama: 793687
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Az intézmény addszama: 15793683-2-09
Az Alapité okirat meghatdrozza a mlikodési feladatokat, a kdltségvetési szervek miikodésére

vonatkozd dokumentum alapja.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvényben
(tovabbiakban: Nkt.) eldirt a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Kormanvzati funkciészdm: Kormanyzati funkciéd megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkddtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatdsanak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Felveheté maximalis gyermeklétszam 240 {6, 9 évodai csoportban,
Az Oktatasi Hivatal 4ltal kért alapadat, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos

nevelési igényl gyermekek létszama 5, fenntart6i egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezet6jének Kinevezési, megbizasi valasztasi rendje: A kdltségvetési szerv
vezetOje a pedagdgusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LII térvény, valamint a pedagdgusok
0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivédlasztasra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott idotartamra torténik. Az igazgatd felett a
kinevezési, vezetéi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkért Bocskaikert Kozségi
Onkormanyzat Képvisels-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkér gyakorldja a
polgarmester.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja elbirja, hogy a
~Szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkak&rékhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo

felelosségi szabalyokat™.



A helyettesités rendje az igazgatéi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén:

Amennyiben az 6vodaban az igazgatoi tisztség nincs betdltve, mert pl. az igazgaté az igazgatoi
tisztségérdl lemondott, vezetsi megbizésa vagy kozalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy a
vezetdi palyazat sordn nem volt palydzo vagy a fenntarté egyik palyazét sem bizta meg, a
vezetdi feladatokat az 0j vezeti pélyazat elbiraldsaig az igazgaté-helyettes teljes vezetdi
jogkdorrel latja el.

A vezetdi feladatokat ellaté igazgatd-helyettes akadédlyoztatisa esetén (szabadsag, betegség,
hivatalos tavollét) a vezetéi feladatokat a munkakézdsség-vezetd latja el, az azonnali dontést

nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartozé ligyek kivételével.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:

 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagégusok
¢letpalyajarol, 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok tj életpalyéjarol
sz616 2023.évi LII. térvény végrehajtasarol alapjan)

e koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykdnyvérsl szolé 2012. évi Lty.
alapjan)

o kozalkalmazotti jogviszony (a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL
tv. alapjan)

* megbizdsi jogviszony (a Polgari Térvénykdnyvrol szol6 2013, évi V. tv. alapjan)

2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1993, évi LXXIX. torvény a kizoktatasrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

e 20/2012, (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Gvodai nevelés orszagos alapprogramijéarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérgl

* 1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésagrol

 a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992, évi XXXIIL. térvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. tv. szerint munkaviszony,
valamint a Polgari Torvénykonyvérél sz616 1959. évi IV. tv. szerint megbizdsos jogviszony

e 2023. évi LIl térvény a pedag6gusok 1j életpalyajarol
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e 401/2023. (VII1.30) Korm.rendelet a torvény a pedagdgusok 1] életpalyajarol szold 2023.
évi LII. tdrvény végrehajtasardl

o 18/2024.(IV.4.) A beliigyminiszter BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérél

2.4, Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kire, 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 kizarolag az intézmény igazgatoja
képviseli. Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén eseti megbizas
alapjan a képviseleti feladatokat a vezeté altal megbizott helyettes vagy dolgozo latja el. A
munkaltatoi jogok gyakorléja az intézmény igazgatdja. Az intézmény igazgatdja tekintetében a
munkaéltatoi jogok gyakorloja Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, az
egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja tekintetében a polgarmester gyakorolja. Az
intézmény bels6 ellendrzését az Snkormanyzat ltal biztositott kiilsé vallalkozéval ltja el.
Felvételi korzet: Bocskaikert kzség kozigazgatasi teriilete.

A vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmény miikddéséhez sziikséges vagyont és annak
hasznalatat az 6nkormanyzat biztositja. Az intézmény mindenkori helyi vagyonrendeletben

meghatarozottak szerint hasznalja a hasznalatba adott vagyont.

3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett kdznevelési informécios rendszerben (KIR) a nemzeti
kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
24. § (4) bekezdése alapjan a kznevelési intézmény kozérdeki adatait kozzétételi listaban teszi
elérhetévé. A 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 azonositd: 201610

Intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Székhely cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni Gt 85.
Székhelyének megyéje: Hajdu-Bihar Varmegye

Intézmény igazgatdja neve: Gabor Sandorné



Telefonszama: 52/384-654
E-mail cime: ovoda@bocskaikert.hu

Ellatott feladatok: ovodai nevelés

Fenntarto adatai

Fenntarté: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
Fenntart6 cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20
Fenntart6 tipusa: kozségi dnkormanyzat
Képviseldje a polgarmester: Sz6116s Sandor
Telefonszama: 52/583-450

E-mail cime: polgarmesterihivatalieibocskaikert.hu

Az intézmény milkodo feladatellatasi helyei:

001 — Bocskaikerti Napsugér Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni Gt 85.)
Ellatott feladatok:

- Ovodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 240 {6

Pedagdgus munkakorben alkalmazottak Iétszama: 17 {6

Nem pedagdgus munkakdrben dolgozok létszama: 18 16

Altalénos adatok

A felvételi lehetoségekrol szolo tajékoztatas, az ovodai felvétel, atvétel, beiratkozas rendje:
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény rendelkezése szerint:

8. § (1) Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilénsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi kdrzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idosebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolii,
a nevelési év kezdd napjatél legaldbb napi négy drdban dvodai foglalkozdson vesz részt.
A sziilé — tdrgyév dprilis 15. napjaig benyijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31, napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, kiilonés méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik
életévének betoliését megeldzden mdr kérelmezte, 1gy tijabb — kérelem alapjdn annak az évnek

az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6tédik életévét betélti a Kormdny
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rendeletében  kijelolt szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti

a gyermeket az dvodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kiriilményei,

sajdtos helyzete indokolja. Ha az eljardasban szakéridt kell meghallgatni, csak az évodavezetd

vagy a védond, fovabbd tartés gydgvkezelés alatt allé gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a

szerinti dltaldnos jdrobeteg-szakellatisban, vagy az Eitv. 91, $-a szerinti dltalanos

Jekvébeteg-szakelldtdashan részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gydgykezelés alatt dallé

gyermek esetében a kérelem a tdargyév dprilis 15. napja utdn is benyijthato. Az eljardsi

hatdridd étven nap.

A beiratkozds a gyermek és a sziileik személyes megjelenésével torténik, a gyermekre

vonatkozo személyes informaciok rogzitésével a fenntarto altal kitlizétt idépontban. A gyermek

beiratasa a kit(izott idéponton tul is megtdrténhet a nevelési év teljes id6tartama alatt.

A beiratkozas alkalmaval bemutatni sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a gyermek személyazonositisara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositoja
és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya

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

- a sziil8, gondviseld érvényes személyi igazolvanya, lakcimet igazold hatosagi igazolvanya

- a gyermek részére megallapitott érvényes, rendszeres gyermekvédelmi hatarozat masolata

- a gyermek részére kiallitott érvényes halmozottan hatrényos helyzet megallapitasardl szold
hatarozat masolata

A beiratkozasra meghatirozott id6:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint a fenntarté az 6vodai beiratkozas rendjérdl az

dvodai jogviszony létesitésével 6sszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elso hatarnapjat megel6zden

legalabb 30 nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan;

b) kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miksdd dvodaban

a helyben szokasos mdodon.

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat dltal fenntartott Bocskaikerti Napsugar Ovodaba a

beiratkozasra targyév aprilis 20. és majus 20. kézstt keriil sor.

A beiratkozas helye:

Bocskaikerti Napsugar Ovoda 4241 Bocskaikert, Debreceni tt 85.

Fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma: 8

Koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij egyéb dijfizetési

kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba tanévenként, nevelési
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évenként az egy fére megdllapitott dijak mértéke, a fenntartd éltal adhatd kedvezmények,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is.

A Gyvt. modositasaval meghatdrozza annak a sziildi nyilatkozatnak a formanyomtatvanyit,
amellyel a sziilé az dvodaba jaré gyermek utdn az ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziildnek
a nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes 6vodai
gyermekétkeztetést.

A téritési dij megallapitasakor a 328/2011. (X11.29.) Kormanyrendelet szerint ingyenes évodai
étkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek.

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csaladjaban az egy f6re jutd havi jévedelem nem haladja meg a kitelezé minimalbér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz
nettd Osszegének 130%-at. Egyéb esetekben a megaéllapitott téritési dij befizetése minden
hénapban az adott személy nevére kidllitott szdmla ellenében torténik készpénz atutaldsi
megbizason (postai csekk) vagy atutalassal.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a bejelentést kovetd naptol 1ép életbe. A sziildnek azt is
be kell jelenteni, ha a kdvetkezd naptol hidnyzas utdn a gyermek Gjra dvodaba jén. A bejelentés
minden nap 9 6riig fogadhaté el. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Ha a gyermek az ovodatdl tavol marad mulasztasat a
sziilének igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziilé elézetesen
bejelentette az dvodapedagégusnak, hogy gyermekét nem viszi ovodaba, illetve a gyermek
beteg volt. A gydgyuldst orvos igazolja vagy a sziil6 az dvoda 4ltal hasznélt nyomtatvanyt télt
kia gyermek tavollétének okardl. A gyermekek tdvolmaraddsanak, mulasztisdnak szabélyozasa
az intézmény Hazirendjében foglaltak szerint Gyermekétkeztetés forméja: tizdrai, ebéd,
uzsonna

A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendje:

A nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart. A nevelési évben az észszerliség és a
takarékossdg jegyében, amennyiben a gyermekek létszama lecsSkken, éliink a csoportok
Osszevonasanak lehetoségével.

Az 6voda nyitvatartdsanak rendjérél minden év februar 15-ig értesitjiik a sziiléket a fenntartd

dontésének megfeleléen. A Bocskaikerti Napsugéar Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni (it 85.)
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nyitvatartdsa: hétf6tél- péntekig 07:00-t01 - 17:00-ig, napi 10 6ra, heti 50 éra. Az tinnepekkel
sszefliggd, egyéb munkarend véltoztatasrdl az igazgaté a sziiléket legalabb 7 nappal korabban
tajékoztatja. A jelentdsebb rendezvények, események idépontjai az éves munkaterv alapjan a
nevelési évben torténik. Nyéri zérva tartds ideje: augusztus 01-t8] augusztus 31-ig tart. A
fenntartd miésik telepiilés dvodajaval kotott szerzddés alapjan biztositja sziikség esetén a
gyermekek intézményi dvodai nevelését. A nevelés nélkiili munkanapok szama: évente 5 nap,
amelyek id8pontja az 6voda éves munkatervében rogzitésre keriil, melyrd| a sziilék legalabb 7
nappal eldtte tdjékoztatdst kapnak minden csoport faliljsagjan és a csoportok zart online
feliiletén.

A 2011. évi CXC torvény nemzeti kéznevelésrél (a tovabbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a; b;
¢ pontjanak alapjan a fenntarto6 tdjékoztatdsaval, engedélyével (egészségiigyi okbol, természeti

vagy mds katasztréfa esetén) rendkivili tigyelet, sziinet elrendelésére keriilhet sor.

A pedagdgiai szakmai ellenérzések megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval: részletezve a KIR honlapjan a kézzétételi listaban 6vodai feladatot
ellatd intézményeknek.

Miikidést meghatirozé alapdokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

Pedagogiai program, Hazirend.

4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mukddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és
miikddésével kapesolatban minden olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagégusok és a
sziilok is. A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabélyi

eloirasok tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az

irdnyito szerv 4ltal kiadott képviselO-testiileti hatarozat adja meg.
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4.1. Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

Igazgald
1f6

Igazgato-helyettes
116
Szakmar munkakozosség
vezetdje
2o

Ovodapedagogus 13 f6

Nevelo-oktalo munkat segitok
dajka. 9 [6, pedagogiai asszisztens.3 fo+1 fo
ovodatitkar 1 o
Egyéb foglalkoztatott tdlalokonyhai segito: 2fo
karbantarto: 116, takarito: 1 fo

e azonos szinten beliil mellérendeltség

, Szulér szervezet
lgazgatd 18 6
116
|
szakmai
munkakdzosség
1gazgato- vezethje ovodatitkar
helvettes 1 {6 2 fo 1 6
!
[ I ]
ki pedagogusok, a szakmai
- cehntkal munkakézdsség tagjai
pcdagoglal alkalmazott S
munkat 43 13 16
segildk dagka
9 1o
pedagogiat
asszisztens
3f6+1106

Az dvoda igazgatdjan kiviil az dvoda képviseletében fellépd dolgozdék csak azokban a

kérdésckben jarhatnak el, amelyekre megbizast kapnak.



4.2. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

A vezetOség tagjai

A vezetdség tagjai: az igazgato, igazgatohelyettes és a munkakozosségek vezetdi.

a) Az igazgaté

Az intézmény élén az igazgatd all, akit egy igazgatd-helyettes segit az évoda vezetésével
Osszefuiggd feladatai ellatasaban.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol réharuld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az évoda igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az igazgatd felelos az intézmény szakszer( és térvényes mitkodéséért, az ésszerli, takarékos
gazdalkodésért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairdsi jogkoroket, és dont
az intézmény miikddésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabdlyzatbol ra haruléd
teladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleltsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a tdrvények és végrehajtdsi rendeletei hatdrozzdk meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kételezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kveten a
szakmai munkarol, a miikddés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkoré atruhazhatja az igazgatdhelyettesre
€s meghatarozott kdrben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az o6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatisdban igazgatohelyettes segiti a

mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gvakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:

- pedagogusok

- neveldmunkat kozvetlenlil segité alkalmazottak: dajkdk, pedagdgiai asszisztensek,
dvodatitkar

- kisegitd dolgozdk: konyhai dolgozdk, karbantarto, takaritd
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Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan az igazgatd felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondosséggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé kéltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény milkodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskdrébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséert,

c) a nevel6testillet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseéért és ellendrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért.

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapesolddo feladatai koordinaldsaért,

g) anevel6 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfelel6 egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértGvel torténé értékelése céljabal.
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b) Az igazgatohelyettes

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettes kozremikodésével latja el. Megbizasat az igazgatd

adja hatarozott idére. Vezet6i tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

o Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelGsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

o A nevelési teriileten kozremikddik az igazgatdo altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelsséggel tartozik.

Az igazgatihelyettes felelos:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabélyban. tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e a sziiloi szervezet miikddésének segitéséért

e a HACCP-rendszer miikodtetéséért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért

o az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

o aszakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatéhelyettes feladatai:

e az igazgato kiildn megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

e az igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében,
mint kézremiikodo

¢ naprakészen vezeti a szabadsdgnyilvéantartast és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet

o szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

o palyakezdd, Gjonnan belépé pedagdogus szakmai munkéjat segiti

o a koltségvetés eldtervezésénél dsszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal
és a dajkakkal

e az igazgatd megbizdsa alapjan a vezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén
gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas. utalvanyozis jogkordket.

Az igazgatohelyettes ellenérzeési feladatai:

e cllendrzi a reszortfeleldsék munkajat

o ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé6 munkavégzést

o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mikdodésére és pedagdgiai munkajara
e a belsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje a kdvetkezd:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 6ra

loazoats Kotelezoé oraszam: heti 8 ora
5428 7.00-t6]

Fogadd ora: hétfs 8.00-12.00

Heti munkaideje: 40 ora
Igazgatohelyettes Kotelezd oraszama: heti 22 6ra
7.00-tol

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az
egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodéasa ezen

idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell eljarni.

¢) A szakmai munkakozisség vezetije/vezetoi

Tevékenységét — a munkakozosség véleményeének kikérésével — az igazgatd irasos megbizéasa
alapjan végzi.

Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében, mint
kozremikodo.

Felelos:

e a szakmai munkak6zdsség onallo, felel6s vezetéséért

e a munkakozosség miikddési tervének elkészitéséért

e a mukodéshez szilkséges feltételek biztositasaért

o az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az Uj modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e a pedagdgiai munka szinvonalanak megé6rzéséért, emeléséért

¢ a munkak6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért
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Kapcsolattartas rendje:

° Az igazgatd szobeli tdjékoztatidsa meghatarozott id6kézonként a munkakdzosség
tevékenységérol

e irasos beszamolé, 5sszefoglalé elemzés. értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az éves

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsdga. betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatShelyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel
az Ovoddban az igazgatdhelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével. Az igazgatd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A
teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizads a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomdséra kell hozni (értesités, kifliggesztés). Az igazgatd és helyettese egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban adott megbizas alapjén torténik. frasban
adott megbizds hidnydban az igazgatot a munkakozdsségvezetd helyettesitheti. Az
igazgatohelyettes tartds tévolléte esetén a feladatkorébe tartozd megbizds alapjan a

munkakozdsségvezetd végezheti el.

Az igazgatd, illetve az igazgatcohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok

e ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasara a munkakéri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,

rendelkezéseiben a kizar6lag az igazgatd jogkdrébe utalt iigyekben nem dénthet.

Délutdni id6szakban az O6voda zarasaig (17.00 ordig) terjedd idSben az igazgatd
helyettesitésének ellatidsaban az igazgatohelyettes, munkakdzdsségvezetd tavollétében
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagdgusok. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvéasaval &sszefliggd

azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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4.3. A kiadményozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra, az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Hivatalos iratokon kizdrolagos aldirasi joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik. Jogszerii és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgatd — alairds minta szerinti - aldirasat és
az O6voda hivatalos kirbélyegzdjét. Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgatd alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval érvényes. Az igazgatd kiadmanyozési jogat
atruhézhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkér tovabb
nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog dtruhazasa nem érinti a hatdskdr jogosultjanak személyét
¢és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiadomanyozasi jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja
at: betegség, tartds tavollét, vagy mdas akadalyoztatdsa esetén. Az igazgatd akadalyoztatisa
esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ald. Kiilsd szervhez
vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez
személy irhat ald. Az igazgato helyettesitése. akadalyoztatas ideje alatt a kiadméanyozo koteles
a vezetdnek beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrdl, keletkezett iratokrdl. Ennek
részletes leirasat a Kiadmanyozas rendjérdl szold intézményi szabélyzat foglalja dssze.

A kiadoményozé kételes feltiintetni a nevét és beosztasat az altala készitett, alairt valamennyi

iraton.

Hosszl bélyegzd: Korbélyegzo:

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kzoktatasi Informéacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapti masolatat:

o Intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

¢ Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listaja
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Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében. tovadbba elektronikus adathordozdén lementett
formdban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott igazgatéhelyettes,
vagy dltala megjelolt személy férhetnek hozza.
2024. szeptember 1-t6] a kotelezd nyomtatvanyok vezetése kizdrdlag az online oviKRETA
rendszeren keresztiil valosithatok meg, az aldbbiak tekintetében:

- felvételi és el6jegyzési naplo

- felvételi és mulasztasi naplo

- 6vodai csoportnapld

- gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio

- Ovodai torzskonyv
Az elektronikus uton eléallitott papiralapii dokumentumok kezelési rendje
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A JegyzOokonyv kit6ltésének céljabol az dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv

lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan igazgatoi hataskor.

4.4. Az ovoda szervezeti egységei, a vezeték és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
teladatuk alapjan részleges Gnalldsaggal. illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

o az alkalmazotti kézosség

s anevelbtestiilet

e a szakmai munkakdzosség

e az ovodatitkar

e adajkak kozossége

¢ segitd munkakdrben alkalmazottak kézossége

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremikddésével — az igazgato fogja Sssze.

A kapcsolattartas formai:

e cértekezletek
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o megbeszélések

e forumok

o clektronikus levelezolista

A kapesolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilsnbozé dontési férumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni. Az egyes munkakdrékhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat. a kapcsolodd feleldsségi szabélyokat a

személyre sz0l6 munkakéri leirasok tartalmazzak.

4.4.1. A vezetdség

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik
€s dont mindazon igyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e szakmai munkakozdsség vezetOi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhéz tartozd munkat. [rasban
€s ¢értekezleteken beszamolnak teriiletiik mukddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél,

hidnyosségokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kézosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A pedagdgusok, a nevelést, oktatast kdzvetlen segit6k mellett az alkalmazotti krbe tartoznak

a segitd munkakdrben foglalkoztatottak.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kézosségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,

véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel k6z6Ini kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dintési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet Nkt. 4.§ (20) ,,nevelStestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben.,
a felséfoki végzettséggel rendelkezd, nevel$-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozdssége.”

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az Nkt. - ben és mas
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd

jogkéorrel rendelkezik.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,nevel6testiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol.

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.”

A neveloétestiilet feladata (Nkt. 62. §)
(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a

kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi
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tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 5sszefiiggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvdrhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

¢) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kézosségi egyiittmiikidés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

1) 2

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasiaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan ¢és viltozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e

k) részt vegyen a szdmdra eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
1) tanitvédnyai pélyaorientdcidjat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
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p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatdsdhoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittm{ikddjon munkatarsaival és més intézményekkel.

(la) A nevelési-oktatasi intézmény, tSbbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az ovoda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikédé gimndzium vagy a szakgimnazium 6tédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleérive az ilyen kdznevelési alapfeladatot elltd tobbcél intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusi diabétesszel 16 gyermek, tanul$ sziildjének, mas torvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjén az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast

biztositja.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapesolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a Paétv. 171.§ (15), (18), (20) bekezdése alapjan az intézményi SZMSZ-t,
Pedagégiai programot és a Munkatervet az igazgatoval kézosen késziti el, a Puéty (16)
bekezdése alapjan a Hazirendet elfogadja.

Az igazgat6 az elSterjesztés irisos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal 4tadja a neveltestiilet tagjainak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd
latja el. A jegyzOkonyv vezetésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A
nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele, azaz létszam fele + 1 £6 jelen
van. Déntéseit és hatarozatait — kivéve a jogszabalyban meghatirozott titkos szavazis esetén —
nyilt szavazéassal, egyszerli sz6tbbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerti sz6tobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenl§ség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti
el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszévegezni. A hatarozatokat

nevelési évenként sorszimmal kell ellatni és azokat nyilvantartasba kell venni,

A nevelGtestiileti értekezletekrél lényegkiemel6 jegyz6kényv késziil, mely tartalmazza:
* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesité nevét

e ajelenlévok szamat

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévék hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenként torténd megszavaztatsat
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e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kéziil egy

hitelesitd irja ala. A jegyzékdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hatdskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.4.4. Szakmai munkakozésség

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajénak

tervezésében, szervezésében, irdnyitasaban, ellendrzésében. A szakmai munkakozisség

vezetjét az igazgatdé bizza meg, figyelembe véve az Onkéntességet, adottsigokat,

képzettségeket, véleményeket. Intézményiinkben 2025. szeptember 01-télkét munkakizssség

mikadik, tagjai az 6vodapedagdgusok.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e a gyermekvédelmi feladatok elldtasdval osszefliggd feladatok végrehajtasihoz

° a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e a pedagogusok szakmai munk4janak tamogataséhoz

e anevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

o tehetséggondozd személyiségfejleszto felzarkoztatd programban

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkakozosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

e mddszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, kizzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa

e amunkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa

o palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak tamogatasa

» a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa
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A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk sszhangban 4lljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelés
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetli. illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatdsaval, helyzetiik szakszerli megoldasdval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az 6vodapedagdgus jelzése soran felméri a koérnyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatéval, majd az igazgatoval egyiitt a jelz6rendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utalé jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat

felé.

4.4.5. Ovodatitkar

A nevelGtestiilettdl €s a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kolléga, akinek
munkakdre elsésorban az intézmény jogszer(i és rendeltetésszerti miiksdéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgato

gyakorolja. Foglalkozasaval 6sszefliggé feladatait az igazgatd iranyitasa alapjén végzi

4.4.6. Pedagogiai asszisztens
A munkdjat az igazgat dltal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval a
mindenkor hatélyos jogszabalyok és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa:
e felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.
* a foglalkozds gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatsl fligg6en az

dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

4.4.7. Dajkak és technikai dolgozok koziossége
Felettiik az 4altaldanos munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel

rendelkezd kdzdsséget alkotnak.

Segitd dolgozok: konyhai alkalmazottak, karbantarté, takarito

Munkéjukat a munkakori leirds tartalmazza.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogalldsdt, a szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleld

részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakéri leirdsban
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kapja meg. A munkakéri leirdsmintdk az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakéri lefrasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott
munkaidé kezdete el6tt meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elékészitse, tovabba kotelezd ordjdnak leteltekor az aznap
hasznalt eszk6zeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az 6vodapedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kételezd oraszambdl és kotetlen
oraszambol all. A kételezd 6rdk szamét jogszabaly hatirozza meg, amely 32 éra.

A pedagdgiai asszisztens munkakorben alkalmazott dolgozok munkaideje heti 40 6ra, a Puétv.
79.§ (7) bekezdése értelmében legfeljebb heti harmincét orét kitelesek a gyermekcsoportban
ellitando feladatok ellatasaval tSlteni, a fennmaradd 5 6réban a munkakéri leirisban
meghatarozott feladataikat latjak el.

Az dvodapedagdgusok munkaidé beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjak meg az

intézmény zavartalan mitkodésének figyelembevételével.
2023. évi LIl.tv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nydjtd intézményben foglalkoztatott pedagdégusra kitott
munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a katott
munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu

munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben régzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények.
kiranduldsok, fogadoorak. gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a
pedagdgus a kitelezd ordjanak letdltése utani idGszakra is eshet.

A végrehajtasi rendelet vonatkoz6 paragrafusa:
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401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet 28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotdtt munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilo — felligyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel &sszefliggo feladatok végrehajtéasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartdsa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy drat meghaladé része,

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zsség munkéjaban térténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremikades,

18. kérnyezeti neveléssel Gsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbdzd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kizotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsul6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tdvolmaradas

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
6voda igazgatdja, illetve az igazgatohelyettes a felelos. Ok dsszegzik és adjak le havi szinten a
dolgozok tdvolmaradasi és tobbletmunkaért jaré kimutatdsat, taroljak meg arrol a
nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentildsat az igazgato

vezeti, a dolgozd alairja.
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A dolgozdé munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti el. Nyitds el6tt és zaras utan a munkavallalé
a részére készitett munkaidé beosztasnak megfelelGen tartézkodhat az épiiletben munkavégzés
céljabol.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozd a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal
clobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drdig koteles jelenteni a vezetdjének, hogy az a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagét a jogszabalyokban régzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjin az igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettes az igazgatdval
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak az igazgatd jogosult.

Prébaidd

A kinevezésben a jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitisa kételezo, kivétel
athelyezésnél. A probaidd alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési

dolgoz6 jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyvakornoki idd

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves
idszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki id&t
kinevezéskor kell el6imi, a szakmai vezetd (mentor) személyét is ekkor kell a gyakornokkal

kézdIni.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. Sziil6i szervezettel valé kapesolattartis formaja, rendje

A sziilék az Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. Minden 6vodai csoportot két {6 képvisel intézményiinkben. Az
elndkot és helyettesét koziiliik valasztjak nyilt szavazassal. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-
€rol, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont. A szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. A sziilok

részér6l felmeriilé problémakat, javaslatokat, terveket az Sziil6i szervezet vezetdsége
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tolmdcsolja az Ovodavezetés felé, az 6voda a Sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv
Ossze. Az Ovoda igazgatdja a sziildi szervezet képviseloit legalabb fél évente tdjékoztatja az
dvodaban folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az ovoddban a sziléi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 rendelet arra véleményezési
jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal kapcsolatos szabalyozashoz és a

munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetéen szintén a rendelet biztosit jogot.

Sziil6i szervezet:
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését. a pedagdgiai munka
eredményességét

- agyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti.

Az bvodai sziil8i kozdsség dontési jogot gyakorol:

- asajat miikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitisa:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztathatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érint6 kérdéseket.
Az 6vodai Sziildi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény hatékony miikdését,
tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda
tevékenységének  eredményességét.  Véleményezési jog illeti meg az Ovoda
alapdokumentumaival Osszefliggésben Hazirend, SZMSZ, Pedagégiai program, egyéb
jogszabalyban eloirt szabalyzattal 6sszefliggésben.
A Sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kiteles irdsban
nyilatkozni. Képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkez6 csoportos sziil6i

értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrol.

33



Az intézményi dokumentumok nvilvanossagaval kapesolatos rendelkezések:

Az igazgaté irodajaban — hitelesitett példanyban — a sziilok szaméra hozzéaférhetd az intézmény
hitelesitett:

e pedagogiai programja,

e szervezeti és mikddeési szabalyzata (SZMSZ),

e munkaterve,

o hazirendje,

o adatkezelési szabalyzata

A dokumentumok elhelyezésérdl, szobeli tajékoztatast kapnak a sziilok a nevelési év
kezdésekor az igazgatotol, a helyettesétdl, vagy a csoport dvodapedagdgusatdl. A dokumentum
részletes megismerésére a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriilhet sor. Az dvoda
lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai beiratkozés el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre. Beiratkozdskor a Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek

tényét alairasaval igazolja.

5.2. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasi rendszere
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés i) pontja a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
formdjat és modjat, beleértve a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a
tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgéltatoval valé kapcsolattartast A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére
vonatkozd feladatellatds alapja a fenntartd és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott
megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra vald elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségiigyi

feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikbdve végzi. A védond

feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza. Tartés
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gyogykezelés alatt &ll6 gyermek, tanuld egészségligyi ellitdsat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapesolattartas.,
Nkt. 62§ a kivetkezé bekezdéssel egésziil ki: (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t5bbeéll
intézmeény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére
abban az idotartamban, amikor az dvoda, az ltaldnos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo
iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikddé gimnazium vagy a szakgimnazium
otédik-nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen kiznevelési alapfeladatot ell4to
tobbe€ll intézményt is - feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanuld
sziildjének, mds torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)-(le) bekezdés
szerinti specialis ellatast biztositja.

(Ib) Az intézmény vezetSje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szaméra az (la) bekezdés

szerinti esetben és modon eléirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi el8irds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapesolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadéasat.

(I¢) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat
kozvetlenil segitd munkakodrben foglalkoztatott személy atjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat elldtdsahoz kapesolodd ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specidlis ellatasban valo részvételt vdllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéd6né Gtjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas tdrvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével Gsszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetGje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel Gsszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (5) bekezdés értelmében, ha a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatdrozottak szerint a felmentést engedélyez
szerv az 6vodai foglalkozdson valo részvétel alol felmentette, az dvoda a sziilé részére
tanacsadast, konzulticiot biztosit, tovdbb4 teripids vagy mas kezelés sziikségessége esetén

tovabb irdnyit a pedagégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.
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A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (6) bekezdés értelmében, a tartos gyodgykezelés alatt allo
gyermek, tanulé nevelés-oktatdsihoz sziikséges eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi,
illetve rehabilitacids intézmény, a specidlis eszkdzoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacids
intézmény vagy a gydgypedagdgiai, konduktiv pedagégiai eszkozok és segédanyagok
kolesonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmény biztositja.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, a cukorbeteg

gyermekek, tartos gydgykezelés alatt 4llogyermek egészségiigyi ellatasit biztosito, gondozasat
végzd szakemberek Utmutatdsa, segitsége a pedagdgusok, csalasok részére kiadvanyokkal,
konyvekkel, sziikség szerint egyiittmiikddési megéllapodas

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodas tartalma, illetve sziikség szerint.
Lényeges. hogy a tartos gydgykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbol eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Ssszefliggd alapvetd jogok
és kotelezettségek 6sszhangba keriiljenek.

Minden ellatorendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé teambe sorolhatunk.

Az egyiittm(kodés 16 célja az érintett tanulok tarsadalmi re integracidjanak a biztositisa. Ehhez
elengedhetetlen a teljes beteglit idészaka alatti pedagogiai ellatisuk megtervezése és nyomon
kovetése. Ennek alapfeltétele a sziil6 és minden ellatdé szamara és részérél a pontos tiszta és
atlathaté kommunikacio.

A sziil6 kérésére ¢s beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informacidkat megadni, és
a tanulo érdekében egyiittmitkGdni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,

rehabilitaciojanak biztositasa érdekében:

A korhdzi lét szakaszdban:

1. Kapesolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetségek egyeztetése céljabal.

2. Az kortarsak €s a nevelotestiilet informalasa.

3. A gyermekkel foglalkozd dvodapedagdgus kijelolése, aki az adott idészakra vonatkozé heti
tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus 4ltal elkészitett, az
adott id8szakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a sziilének irdsban és/vagy online forméaban
megkiildi. A sziil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a kérhaz pedagdgusnak atadni.

4. A kozosségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdcids otthonlét és az aktiv kezelések lezdrdsat koveld otthon

tartozkodds iddszaka sordn:
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I. A gyermekkel foglalkozé ovodapedagdgus az adott idészakra vonatkozo heti tervet,
fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gybgypedagdgus dltal elkészitett, az adott
idészakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban és/vagy online forméban
megkiildi.

2. Amennyiben lehet0ség van ra csaladlatogatds. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az intézménybe, utégondozas:

1. A reintegracio és inklazio elékészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelétestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a  Szakszolgalattal, szakértéi  bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

Puétv 171§ (37) Az Nkt. 72. §-a a kovetkezd (1a)—(le) bekezdéssel egésziil ki: |, (la) A sziil§
kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban dllo,
cselekviképtelen vagy korldatozottan cselekvéképes, fokozott kockdazatii allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figvelmet igényld egészségi dllapotdrdl és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozdssal egyidefiileg, vagy b) a diagnozis ismertté valdsdt
kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabbd kiteles

gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gvogvszert a gyermek, tanuldé mindig tartsa magandl.

Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattarté: az évoda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: a gvermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzis

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlesonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticid,

szU161 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja, illetve a szakmai munkak&ztsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalds,

szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapesolattarto: dvoda igazgatdja, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valé

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagbgiai eszkdzikkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme

miatt ez indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

o esetmegbeszélés —az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kbzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasat az dvoda pedagdgiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola dtmenet

megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Bélesode

Kapcsolattarto: az ovoda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat formaja: kélesénds latogatas.

Gyakorisdg: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt és a befogadast kvetden.

Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgato.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartids formdja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken valé

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolé.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6éaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanldsa a sziil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a Sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhizak és az 6voda kapcesolata

Kapcsolattartd: igazgato
A kapcsolat tartalma: az 6vodés gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nytjtott hittan,

sziil6i igény szerint.

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

Gyakorisaga: hetente egy alkalom
Bocskai Kézhaszni Didksport Egyesiilet

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

Kapcsolattartas formaja: az intézményen beliili edzések, futball-oktatas, az intézményen kiviili

versenyek biztositasa.

Gyakorisaga: hetente két alkalom.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az dvoda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel miiksdik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10 dra, 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 dajkdk zarjak. A dajkdk reggel, az dvodapedagdgusok, és a gyermekek
érkezéséig ¢€s délutan az oOvodapedagdgusok, gyermekek tdvozdsa utdn- a munkakori
leirasuknak megfeleld takaritasi, fert6tlenitési, kisebb udvari teenddiket latjak el.

A pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolé 401/2023
(VIIL.30.) Korm. rendelet 9 § (5) bekezdés értelmében ,,Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy
a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktatd munkat

kozvetlentl segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”
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Az ¢6voda dolgozéinak munkarendje, munkaidé-beosztdsa az adott nevelési évre sz616
munkaterv része. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valé eltérést az Gvoda igazgatéja
engedélyezi a fenntarté tajékoztatdsdval. Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatérozott
nyari zdrva tartds alatt masik intézménnyel kotott megallapodas alapjan biztositja sziikség
esetén a gyermekek Ovodai nevelését. Az intézmény nyitvatartasanak rendjérél, a nyari zarva
tartdsanak idopontjardl legkésdbb februar 15-ig a sziilét informalni kell. Az évodai nevelési
éviink munkarendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az linnepek iddpontjardl, a nevelés
nélkiili munkanapokrol (nevelésmentes nap, évi 5 alkalommal) az elsd sziili értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan aktualisan ki kell fliggeszteni.
Ezeket megel6zéen legaldbb 7 nappal a hirdetétabldkon, a zart sziiléi Facebook csoportokban
kozzétett tdjékoztaton a sziiloknek jelezni kell. Rendkiviili zarva tartas a 2011, évi CXC
torvény nemzeti kznevelésrél (a tovabbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a; b: ¢ pontjénak alapjan
a fenntarto tdjékoztatdsaval. engedélyével (egészségiigyi okbdl, természeti vagy mads
katasztrofa esetén) rendkiviili {igyelet, sziinet elrendelésére keriilhet sor. Megszervezésre, a

sziil6k tajékoztatasa az igazgatd feladata.

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

az intézménnyel

Az dvoda bejdratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében az ajtét bezarjuk,
amely csengdvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai kéziil barki ajtét nyithat, miutan
tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérsl. A latogatétdl meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A
fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, dvodai szocialis segitd és egyéb hivatalos vagy szakmai
szervek képviseldit az 6voda igazgatdja fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat az 6voda igazgatdja engedélyezi. Ugyndkok,
Uzletszerz6k vagy mds személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Az intézmény belépésének, benntartozkodasanak rendjét meghatérozza a
jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont, és az Operativ Torzs ad ki, meghatarozott intézkedések, a protokoll bevezetésérdl, és
alkalmazasar6l az intézmény igazgatéja gondoskodik, a fenntartd feladata a megvalésitas

ellenérzése.
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7. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

Puétv 1719 (13) Az Nki. 8. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép: ,,(2) A gvermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betélti, a nevelési év
kezdd napjatol legaldbb napi négy érdaban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A sziild — targyév
daprilis 15. napjdig benyijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanyldst érdemld esetben, — ha a szild a gyermek negyedik életévének betoltésél
megeldzden mdr kérelmezte, ugy tjabb — kérelem alapjin annak az évnek az augusztus
31. napjdig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti a Kormdny rendeletében kijelilt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gvermeket az dvodai
Joglalkozdson valé részvétel aldl, ha a gvermek csalddi koriilményei, sajdtos helyzete indokolja.
Ha az eljardasban szakértét kell meghaligatni, csak az évodavezetd vagy a védond, tovabbd
lartos gyégykezelés alatt dllo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti ditaldnos jarébeteg-
szakelldtdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvibeteg-szakelldtasban részt vevd
szakorvos rendelheid ki. Tartos gydgykezelés alatt dllo gyermek esetében a kérelem a tdrgyéy
dprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljardsi hatdridd dtven nap.

Az Oktatasi Hivatalrdl szoélo 121/2013. (IV.25.) Korm.rendelet 16/F.§ alapjan a hivatal vezeti

az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasat.

7.1. Ovodai jogviszony keletkezése
A koznevelési torvény szerint az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
49. § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az dvodaval

jogviszonyban all.

(3) A telepiilési onkorményzat kzzéteszi az dvoda felvételi kdrzetét, valamint az 6voda
nyitvatartasanak rendjét. Az oOvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki

életvitelszerlien az dvoda korzetében lakik (a tovabbiakban: kételez6 felvételt biztosité dvoda).
(3a) Az Ovodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon

alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabily, tovabba az dvoda
hizirendje egyes jogok gyakorldsdt az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.
Intézménylinkben a gyermekek az évodai ellatast, az dvoda szolgaltatisait a beiratkozast
kovetden. a nevelési év szeptember 1. napjatdl vehetik igénybe.

A felvételrol, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Az dvoda kételes felvenni, atvenni azt az

dvodakdteles kori gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik. Az dvoda
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igazgatoja a felvétel térgydban az 6vodéhoz cljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irdsban értesiti a sziilét. Az 6vodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az
Ovoda igazgatdja altal hozott dontés ellen a sziilé a kozléstd] szamitott 15 napon beliil eljarast
indithat. Az eljdrdst meginditd kérelmet a Bocskaikerti Kozség Onkormanyzat jegyzéjének
cimezve, de a dontést hozé 6voda cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irdsban
benyujtani.

Az bvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl a sziilék és az évodapedagagusok
véleményének kikérése mellett az dvoda igazgatdja dont.

Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével keriilnek
rogzitésre. Az adatok kérésre, felszdlitasra tovabbithatok a fenntarté Snkorményzat, birésag,

renddrség, ligyészség, gyermekjoléti szolgélat felé indokolt eseteiben.

7.2. Ovodai jogviszony megsziinése

Nkt. 53. § (1) Megsziinik az évodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyez6 szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl
torténd kimaradasara,

c¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

d) az bvodéba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betslti tankotelessé
valik.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdédik.

Az Nkt. 45§ (2) bekezdése értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betslti, tankstelessé vélik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elss
tanitasi napjdn kezdddik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt, Sziili kérelem hianyaban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztdsat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A
sziil6, a gydmhatdsag a kérelmét legkésSbb az iskolakezdés évének januér 18-dig nytjthatja be
a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras iigyintézési hatdrideje Gtven nap. A sziild
kérelme aldtamasztdsara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd dvodai
dokumentumokat is. Ha az eljdrdsban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértéi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtdsdra nyitva allo
hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét

javasolja, a sziili kérelem beny(jtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez
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szilkséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.
A birosag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezé szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
Ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértéi bizottsag azért javasolja a tankételezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyUjtasira nyitva 4ll6 hatridd elétt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igényll, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az Ovoda a szakértSi bizottsdg dltal javasolt fejlesztéseken tdl, a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére
iranyulé. az 6vodai nevelés idékeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit. A felmentést
engedélyezd szerv a nemzeti kdznevelésrdl sz0ld torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(VIIL.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a fovarosi és megyei korményhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

A sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanuld esetében a szakértéi bizottsag szakértéi véleményét a tankotelezettség
megkezdésekor az dvoda az iskola szamara, intézményvaltaskor a gyermek, tanuld el6z6

Ovodaja. iskoldja az (j dvoda, iskola szamara megkiildi.

7.3. A gyermek tdvolmaraddsinak, mulasztasianak, igazolidsira vonatkozé

rendelkezések

Amennyiben a sziil6 barmilyen ok miatt nem kivéanja hozni a gyermekét 6vodéba tajékoztatnia
kell az ovodat. Ha betegség miatt hidnyzik a gyermek az dvodabol, csak orvosi igazolassal
hozhaté ismét kozosségbe. Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek
tdvolmaradasat nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan. A gyermekek 6vodabol vald
tdvolmaraddsdnak €s a mulasztdsdnak részletes szabalyozdsat az intézmény Hazirendje
tartalmazza. A gyermekek mulasztisara vonatkozé szabalyozas a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI
rendelet 51§-a alapjan késziilt.
(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az
Ovoda igazgatoja, az iskola igazgatéja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérél szold

331/2006. (X1I. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban — értesiti a) * dvodas
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gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti  kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgélatot, b) * tanulé esetén a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kézpontot, a gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanulé
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén — gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot. (4a) Az értesitést
kdvetben a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda, az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okéanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulét veszélyezteté és az igazolatlan
hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval, a tanuléi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit szolgald
feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatdja
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja
haladéktalanul = értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

(6) A szabalyscrtésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabélysértési nyilvéantartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi II. térvény 247. § c) pontja szerinti szabdlysértési tényallas
megvalosuldsdhoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben
Osszesen a) * az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén

tizenegy nap.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagégiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatarozza meg. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

sziiletésnapok
Allatok vilagnapja
1956-o0s forradalom ¢és szabadsdgharc emléknapja
Mikulas

Advent
Karacsony
Farsang

Marcius 15

Viz vildgnapja
Husvét

Piink&sd

F&ld napja

Anyak napja
Gyermeknap
Evzaro, ballagés

Nemzeti sszetartozds napja

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
bemutatdk
informacios napok
pedagdgusnap

kirdndulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az tinnepnek megfeleld dekoracioja.

Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.
Projektterv, feladatterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felel8s —
hataridé megjelslésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok elvégzése

A rendezvények, programok megvalosulasa, ezeken vald részvétel a jarvanyiigyi

helyzetnek, az aktualis intézkedésnek megfelelden torténik.
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9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformat az

ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa,
felvilagositasa a csoportok ovodapedagbgusainak feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat

a csoportnaploban dokumentalni kell. Az évodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas

testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be

kell esukni, tigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Ovodaba lépéskor a

sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstd] az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

¢ hogy az dvodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allandoé feliigyelete mellett lehet,

 hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugoval valo ellatasaval, illetve a haldzat megfelel védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozdk vaséarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvényossagi feliilvizsgalata
megtdrténjen, az igazgatd €s az igazgato- helyettes feladata

¢ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és az igazgatd- helyettes feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett

baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, téblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

A Kkiilonbzd tevékenységekhez az éltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a
biztonsagi eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szilkséges a baleset megeldzése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellitand¢ feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté évodapedagdgus

feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyUjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utdn tajékoztatni kell az

igazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az igazgato feladata. Az elektronikus

aton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziilé, egy

példanyat az dvoda irattaraban kell megbrizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készitése

bejelentési kotelezettség teljesitése

Siulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
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e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba

e a baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziil8i szervezet képviseljének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége:

* hogy a gyermekbalesetet kivetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

9.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az elektrosztatikus hangositast rendezvények ellendrzése a 20/ 2012 (VII1.31) EMMI rendelet
128.§ (11)-(12) bekezdésnek megfelelden torténik. A nevelési-oktatdsi intézményben
elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi 6ran, egyéb foglalkozason,
valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasu
rendezvény), amelyen gyermekek, tanulok is részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmére
kiillonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen,
amelyen a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket, Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti
elektroakusztikus  hangositdsi rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a
hangsugérzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni. A gyermekek hallasvédelme érdekében

zajszintmérot alkalmazunk.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok.

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségik van évodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

¢ szinhazlatogatas

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén frdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen,

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan tajékoztatjidk a sziiléket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

° Az igazgatd tdjékoztatdsa elOzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin. résztvevdk neve, kisérdk neve, id6tartam. kizlekedési eszkoz)

kitsltésével irasban.

48



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

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelelé kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f& felnétt kiséré — de minimum 2
f6.

* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyijtishoz sziikséges felszerelésrél,

Kiilon foglalkozasok az 6vodas gyermekek részére:

o Reformatus hittan, katolikus hittan

e Ovifoci- az iskola tornatermében megtartva, ahové a sziild viszi el a gyermekét

 Néptanc, Boldogsdgéra, Ovi-angol, Meseterapia, Anyanyelvi miihely

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjAnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP-eléirasok betartdsa és betartatdsa mindenki feleléssége.

¢ Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

9.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili esemeényt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az 6voda
igazgatoja dont. Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd-terv eldirasainak megfeleléen kell
elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet Kiiiritését. Amennyiben az igazgaté nem tartézkodik az épiiletben, a
helyettese, illetve a munkakézosség vezeté gondoskodik a bejelentésrd] és a kiiirités
megszervezéserol, majd az igazgatd értesitésérol,

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrol az dvoda igazgatdja rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot,
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység

eredményességének. szakszerliségének. célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata.

A pedagbgusok j életpalyajarol sz616 2023, évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint @ munkdltaté minden évben kételes a kbznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus  szakképesitéssel vagy szakképzetiséggel rendelkezé nevelG-oktaté  munkdt
kozvetleniil  segité  munkakirben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést meghatarozo Jjogszabalyok:
. A pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puéty.

. A pedagogusok 0j €letpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarsl szolo

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

. A pedagégusok teljesitményériékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapesolatos 4gazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatirozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak
szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhato
maximalis pontszdmokat, valamint az Ssszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando
kiemelkeds, —dtlagos vagy fejlesziendd  teljesitményszintek megallapitdsara  szolgald

pontszamokat.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovébbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapesolatos munkaltatoi jogkort az értékeld

vezetd gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékel$ vezetd a nevelési-oktatési
intézmény igazgatdja (vagy foigazgatoja), az igazgatd (vagy féigazgatd) esetében a nevelési-

oktatési intézmény fenntartdjanak kijelslt képviseldje.

A Rendelet 2.§ 3.pontja lchetdséget teremt arra. hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodoként  bevonhatd legyen a féigazgato-helyettes. az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakézdsségének vagy
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munkakozdsségeinek vezetGje/vezetdi. A teljesitményértékelésben torténd kdzremiikodésre az

igazgato kéri fel a kivélasztott személyt.

Intézménylink sajatossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe

bevonhaté kdzremitkodok korét az alabbiakban hatdarozom meg:

* az igazgatOhelyettes

e az értékelt személy munkakozosségvezetdije
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetden. az Snértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
. kiemelkedo teljesitményszint(i az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérheté
pontszam 80%-a vagy afeletti,
. atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
. fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérheté
pontszam 50%-a alatti.
A pedagoégusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté

maximalis pontszimokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg.

Szempont sorszama és megnevezése pedagdgusok szdmara Adhaté
pontsza
-m
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2, Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridSk betartasa 8 pont
4, Kommunikacid, egyittmkodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzérkoztatés 8 pont
6. Motivaciod, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hdrom, személyre szabott teljesitmeénycél 24 pont
Osszesen 100 pont

Az igazgato esetében a teljesitményériékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi

intézmény fenntaridjanak kijelolt képviselGje gyakorofja. Az intézmény egyéb vezetdi
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megbizassal rendelkezé foglalkoztatottjai (igazgatdhelyettes) esetében az értékeld vezetd az
intézmény igazgatdja.

A vezetdi megbizassal rendelkezd pedagégusok teljesitményértékelésének értékelési
szempontjai eltérnek a pedagégusok értékelési szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz.

melléklete hatirozza meg.

Szempont sorszdma és megnevezése vezetSk szdmdara Adhaté
pontsza
m

1 Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont

2. Erdforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet . 10 pont
4, Vezetdi kommunikdcio és irdnyitas 10 pont
5. Kilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarto altal meghatérozott, az adott intézmény sajétos helyzetét 5 pont

titkrozd értékelési szempont
8. Negy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az oviKRETA rendszere szolgal,

amelyben az intézménynek régzitenie kell az alabbiakat:

* egyéni teljesitménycélok rdgzitése, jovahagyasa,
e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetOi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztritori Jjogosultsdga az
igazgatot illeti meg.

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

o Bejaras

e Részvétel a munkaban
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Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

o folyamatossag

e tervszerliség

o pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartisa

e humanus megkdzelités, klcsdnds bizalom

o 0Onalldsag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak addsa

e pozitivumok erdsitése

A pedagodgiai munka éves ellendrzési rendjét az igazgatd tervezi és szervezi.

A teljesitményértékelésben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézmény igazgatdija
dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a szakmai munkakézosség
vezetdje és a Sziil6i szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzés késziil, azt az érintett dvodapedagdgussal,
illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az igazgatd minden évben valamennyi dvodapedagdgus, oktatd- neveld munkat kizvetleniil
segitd kolléga. és technikai dolgozd munkadjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendérzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

11.EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindstil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

e Az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény
igazgatdja, vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

53



* Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel. ténnyel és kriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a déntés nem a

nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

Pactv.110. § [Egyéb juttatdsok] (1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 személy
részére a Kormény rendeletében meghatirozott pénzbeni és természetbeni juttatdsok
biztosithatoak. (2) Az (1) bekezdés szerinti juttatds mértékét, feltételeit, az elbiralas és
elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Korméany rendeletben allapitja meg.
(3) Kollektiv szerzédés vagy a munkaltato az (1) és (2) bekezdésben meghatérozottakon
fellil tovabbi juttatdsokat, valamint munkaruha juttatést 4llapithat meg.

Munkaruha juttatis

A gyermekek kozott toliott napi teendok indokoltta teszik, hogy a velitk foglalkozdkat
munkaruha, illetve védéruha illesse meg. A munkavédelmi cipdt és a ruhdzatot mindenki sajat
déntése alapjan vélaszthatja ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl.
csuszasmentes, kényelmes cipé), kihorddsi id6 1 év. A dolgozék munkaruha, védéruha,
juttatdsa évente, az éves koltségvetés alapjan, az intézmény munkaruhaellatas szabalyzatéanak
megfelelden torténik.

Szemiiveg tamogatds

Képerny6 eldtti munkavégzéshez szilkséges szemiiveg juttatdsa a 50/1999.(X1.03.) EiM.
rendelet alapjan, az intézmény erre vonatkozé szabélyzataban foglalt munkakdrben dolgozék
(igazgatd, igazgatd-helyettes, Gvodatitkar) részére biztositott.

Puétv. 109. § [Pedagigusigazolviny)

(1) Pedagogusigazolvanyra jogosult

a) a pedagogus.

b) a nevelé-oktaté munkét kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott, tovabbé

¢) az a) ¢s b) pont szerinti személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsig megszerzésére tekintettel sziint meg.

(2) A pedagégusigazolvanyt ahivatal adja ki apedagégusigazolvinyra jogosultnak
amunkéltatoé Gtjan benyujtott kérelmére, amely tartalmazza a (3) bekezdés a) és b) pontja
szerinti adatokat.

(3) A pedagdgusigazolvéany tartalmazza:

a) a pedagogusigazolvanyra jogosult csalddi és utonevét,

b) a pedagdgusigazolvanyra jogosult oktatasi azonositd szamat,

¢) a pedagogusigazolvany kiallitasanak idépontjat, valamint
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d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositéjat.

(4) A hivatal apedagégusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3) bekezdésben felsorolt,
valamint a pedagégusigazolvanyhoz kapesolodd kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz
sziikséges adatokat.

(5) A munkiltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban
amunkaltatd — ha jogszabily masként nem rendelkezik — a k&zponti adatszolgaltatésra
alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére
iranyuld  kérelmet, és tesz jogszabdlyban meghatirozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltaté az eljards sordn — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kozponti
adatszolgaltatisra alkalmas rendszerrel elektronikus Uton tart kapcsolatot a hivatallal.
A pedagogusigazolvanyt ahivatal amunkaltatd utjan kiildi meg ajogosult részére,
A pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének és nyilvantartasinak tovabbi szabalyait
végrehajtasi rendelet hatarozza meg,

Az egyes koznevelési feladatokért jar6 megbizasi dij és a potlékok megéllapitasa a 401/2023.
(VIIL.30) Korm.rendelet 90. §. alapjén keriil megallapitdsra.

401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet 91.§. alapjan (1) A koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban 4ll6 részére irasban allapithatd meg rendkiviili, célhoz kéthetd feladat (a
tovabbiakban: célfeladat). valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodd céljuttatas. (2) A
célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkdval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatdsira vagy meghatdrozott eredmény, dolog létrehozésara
vonatkozhat. (3) Az eseti feladat ellatasara, a rendszeres tébbletmunka folyamatos ellatdsara
vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara szolo célfeladat elrendelésére vonatkozd
irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia a céljuttatds jogszabdlyban meghatarozott

feltételeit.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabélyzatot az intézmény igazgatoja készitette a nevelStestiilet bevonasaval. Az SZMSZ-
t a fenntarté hagyja jova. A kévetd napon lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg érvényét veszti az
intézmény eléz6 szervezeti és mitkGdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjsra

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet,
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13.2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

o Feliilvizsgdlata, mddositasa: évenként. jogszabélyi véltozas, alapitd okirat tartalmanak

valtozasa ¢s haszndlhatosagi szempontok tigyelembevételével A moddosftids sordn az
elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossiga

o A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

e Publikalasanak formaja: Irattarban nyomtatott formdban, az Oktatasi Hivatal, fenntarto

honlapjan.
LEGITIMACIO

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat feliilvizsgalta, médositotta az igazgaté a
neveldtestiilet bevonasaval, az alkalmazotti testiilet minden tagja a dokumentumot megismerte,

elfogadta.

Boeskaikeit, 2025, augusztus 28, coececsssiesesssevmsssasimieg

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat véleményezte a Sziildi szervezet.
Ellenvéleményt nem fogalmazott meg.

Bocskaikert, 2025. oktéber 03.

Sziiloi szervezet elndke

Az intézmény a fenntartoja, Bocskaikerti Kozségi Onkorményzat, a Bocskaikerti Napsugér

Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.
Bocskaikert, 2025.

Fenntartd képviseletében
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1.5z, melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
/MINTA/

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hatasksrsk

Igazgato
A munkakért betdltd neve:
A munkakért betslto jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése: igazgato
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: 10 6ra

A munkaltatoi jogkor gvakorloja:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkahely megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Boceskaikerti Debreceni 11t 85.5z.

Az éves szabadsdga, illetménye a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvényben
meghatarozottak szerint.

A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
38/2020. (VIL.09.) KT. szamu hatdrozataval 2020. augusztus 01-t6l 2025. julius 31-ig az
igazgatd, mint egyszemélyi felelds iranyitja.

Az igazgatd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi megbizas
visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditéasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a munkaltatoi jogot a Bocskaikert Kozségi Onkormaényzat
Képviselo-testiilete, egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelés vezetéként tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli az dltala vezetett intézmény
szakszerli ¢és torvényes mikodését, a helyi koznevelési koncepcié szerinti pedagdgiai
tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és biztositja az ésszerli gazdalkodast. Tdrvényi
eldiras altali mukodés, mikodtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok
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A koznevelésrol sz6l6, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési térvény, az Ovodai Nevelgs
Orszagos Alapprogramjanak  kiaddsar6l szol6. tobbszér médositott 137/1996 (VII1.08.)
kormanyrendelet, a gyermekek védelmérdl szol6 1997. évi XXXI. térvény, a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994, (VI.8.)) MKM-rendelet,
intézményi SZMSZ. Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb Agazati
jogszabalyok alapjan kiadott bels§ szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakori
feladatait.

Kovetelmények

Felséfoka dvodapedagégus végzettség, kozoktatdsi vezetSpedagdgus szakvizsga, szakmai
gyakorlat minimum 5 év.

Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaiigy, az igazgatds szakmai és jogi szabélyai, belsé szabélyzati rendszere.
Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfeleld déntések meghozatala,
dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsdg, hatdrozottsdg. magabiztos kapcsolatteremté és konfliktusmegoldo
képesség, empatia. egylittmitkodo készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A neveldmunka szakmai vezetése, irdnyitasa és ellendrzése. Koteles a kdznevelésért felelés
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

A neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtisuk megszervezése és
ellenérzése. Az 6voda, milkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaban, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé kozremikodés, nemzeti és 6vodai itinnepek mélté
megszervezése. A gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil6k tijékoztatisa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitisa. A gyermek fejlédésével
kapcsolatos tdjékoztatds szervezése, a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés
nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik, a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése
minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, az 6vodai jelentkezés

idejének ¢és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal meghatdrozottak szerint,
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hatarid6 lejarta elott legalabb 30 nappal, igazgatéasi feladatok ellatasa. Az dvodaba felvett
gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at,
akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte. A tankételes életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével
kapcsolatos igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele. A sziildk értesitése az
6voda nyari nyitvatartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az
ovodai elhelyezés megszinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztis
kdvetkezményeirdl, a nyilvantartdsbol vald torlésrdl, tovdbbd minden olyan intézkedésrdl,
amire az értesitést jogszabaly eldirja. Elokésziti az 6vodai dokumentumokat a neveldtestiilettel
kézosen, sziikség szerint mddositja. Biztositja a sziiloi szervezet véleményezési jogat és
kezdeményezi jovahagyasat, elfogaddsat a fenntarténdl, - amennyiben plusz anyagi igényeket
is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program bevalasit, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a
tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében, lebonyolitasdaban, egyattal az érintettek
felkészitésében. Kialakitja a BECS munkacsoportot, &t éves tervet készit. Ellendrzi és értékeli
az Ovoddban folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysigat.
Konkrét javaslatot tesz a fejlesztésre, tdmogatja az innovaciot, a korszer(i pedagdgiai
torekvéseket. Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti az éves

munkatervet, tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Jogkor, hataskor

Kizarolagos jogkorébe tartozik az 6voda szakmai iranyitdsa, az ovoda dolgozdi felett
munkaltatoi jogok gyakorlasa, személyi ligyek intézése. A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. §
(1) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi
jogkdort az értékeld vezetd gyakorolja.

Felel6sségi kor

Az igazgato felelds az dvoda szakszer(i és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért.
A pedagogiai munkaért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a nevelémunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért, a kozéptavii pedagdgus
tovabbképzési program és az éves beiskoldzési terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a koznevelési informdcids rendszerrel kapesolatos
tdjékoztatdsi feladatokért. Az O6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, az

adattovabbitasanak szabalyossagéért, a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi
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eléirdsok  betartasdért. Az Ovoda, koltségvetésében  meghatarozott eléiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért elvarhatd
takarékossig mellett. A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositisaért. Adatot
szolgdltat az 6voda tdrzskonyvéhez. Elékésziti az éves statisztikdt és annak médositasait.
Felel6s az allami timogatdsok igényléschez szolgdltatott adatok valddisagaért, pontossagéért,
hataridben torténd irasbeli kozléséért.

Kozremiikidés a munkaltatéi jogkor munkamegosztas alapjan torténé ellatasaban
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az SZMSZ eléirasainak megfeleléen, a feladatmegosztas
alapjan kozremlkddik a fenntartéval. Lebonyolitja a palydzati eljarasokat, engedélyezi a
szabadsagot. Ellenérzi a dolgozé munkafegyelmét, az eldirasok és hatérozatok végrehajtasat,
tények alapjan mindsit. Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredmenyességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazéasat, A kiemelkedden
jol dolgozokat az egyeztetések megtartdsaval dicséretre, pénzjutalomra, Kitiintetésre
felterjesztheti. Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajat. Gondoskodik a munkafegyelem
megtartasardl, a vétkesen hibazo dolgozok esetében felelGsségre vonast kezdeményez. Az OM

altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kitelezettségének.

Gazdélkodasi feladatok

Kozremikodik az intézmény koltségvetési tervezetének eldkészitésében. A jovahagyott
el6iranyzatok alapjan szervezi a munkét, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a
sziikséges mddositasokat. Gondoskodik az intézmény ésszerll €s takarékos gazdalkoddsarol,
évente kdzremiikodik a kéltségvetési beszamold elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a
berendezések, az intézményi teriilet karbantartdsarol, javaslatot tesz a feltjitdsra, bévitésre.
Ellendrzi a munka- és tlizvédelmi oktatds megtartdsat. A gazdalkodési feladatok szabdlyzatok
szerinti ellatasat ellenSrzi (leltdrozas, iratkezelés stb.) Biztositja a pontos adatszolgéltatést.
Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Elvérhaté magatartasi
koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexében fogalmazottak alapjan. A szakmai
fejlodést eldsegitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120
oraban.

Igazgat6 dontési hataskore, kapesolatok

Kozvetlen felettese: polgdrmester.

Kozvetlen beosztottjai: Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja. Az alkalmazottak
munka- és munkaidd beosztasa, felel6sok kijellése és egyéb megbizasok kiadésa, javaslattétel
fegyelmi eljaras inditdsara, hataskorének atruhazasa.

Nyilatkozat

60



A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartisaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom. Jelen
munkakori lefras visszavonasig, illetve annak moédositasaig érvényes, a modositas jogat a
kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatdi jogkor gyakorlja munkavallalo
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett az intézmény igazgatoja és helyettese.

Igazgatdohelyettes

A munkakért betdltd neve:

A munkakért betdIto jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakoér megnevezése: ovodapedagogus, igazgatohelyettes
Heti munkaidé: 40 ora

Heti kételezd éraszam: 24 ora

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja:
Munkahely megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikerti Debreceni ut 85.sz.
Az éves szabadséga, illetménye a pedagdgusok 0j életpalyajardl szol6 2023. évi LI, térvényben
meghatdrozottak szerint. Az igazgaté a feladatait az igazgat6-helyettes kozremitkdésével latja
el. Az igazgatlt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavollétében az igazgatéhelyettes

helyettesiti. Az igazgatdhelyettest az igazgaté bizza meg, a megbizas visszavonésig érvényes.
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A munkakér célja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan igazgaté-helyettesi
feladatokat lat el.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzéjét.

Az igazgatd tdvollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgatd munkajat.

A munkamegosztds 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 dvoda nevelési programjanak kialakitasiban és el6segiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatasat.

Az dvoda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet 2.§ 3.pontja alapjan a teljesitményérékelés
folyamataban kézremiikodoként vesz részt az igazgatd megbizésa alapjan

Ellendrzi a mingségi munka megvaldsitasat a dajka munkakér tekintetében.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos énképzését.

Elésegiti az 0jito szandékq, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakézosséggel.

Munkaltatoi feladatok

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

Felelos a HACCP-rendszer mikddtetéséért, annak ellendrzéséért.
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Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, tigyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munk4jat.

Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését és errdl tdjékoztatja a vezetét.

A dolgozdék munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekil, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az dvoda igazgatojat.

Segiti a palyakezdo, illetve az 0] kolléga beilleszkedését.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzOk hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitdsat.

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

Az igazgato helyettesitése, tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kiadoméanyozod
koteles a Kiadményozas rendjének szabalyozasaban, illetve a munkakéri leirdsaban
leirtaknak megfeleléen feladatait ellatni, az igazgatonak beszamolni a tdvollét idején

hozott dontésekrél, keletkezett iratokrol.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiildnboz6 eszkzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kdtelezettségvillalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdilkodas, az
intézményi vagyon 6rzese, védelme.

Elvérhat6 magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kd&zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi 6vodapedagdgussal,

a pedagdgiai munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottakkal.
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Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Tudomadsul veszem, hogy munkdmat a munkakéri lefrasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasdval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran

hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leirds visszavonasig, illetve annak médositasaig érvényes, a modositas jogét a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatéi jogkdr gyakorldja munkavallald
Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség
A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett az intézmény igazgatdja és helyettese.

()vodapedagégus
A munkakort betolté neve:
A munkakdrt bet6lté jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkak&r megnevezése: ovodapedagogus
Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: 32 6ra

A munkaltatdi jogkdr gyakorloja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni at 85.
Az éves szabadsdga, illetménye a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023, évi LII. torvényben

meghatarozottak szerint.
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Az ovodapedagogus feladatai

o A ribizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsanak megfeleléen minden
teriiletre kiterjedden.

¢ A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi nevelési program
alapjan munkéjat 6nalléan és felel6sséggel végzi.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkot6 mddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

e Feladata az egyiittmikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitésa,

e Koteles megtartani a pedagdgus etikai kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egylittmiikodés formait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenységek

e Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyermekekkel.

* Az dvodapedagdgus kdteles az igazgaté— mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal

—el8irt helyen ¢s idében, munkara képes éllapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes 4llapotban —,

— az igazgatd rendelkezésére allni. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérs]
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

° A pedagdgusnak a munkajat az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjdra vonatkozé szabélyok, eldirdsok, utasitisok és szokasok szerint kell végeznie.
Utdbbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Pitv.) az agazati térvény
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda
belsd szabélyzatai (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Pedagégiai Program). A
munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallals
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

* Az o6vodapedagogus kioteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani, Ezzel fligg Ossze az az
eloiras is, amely szerint a munkavallalo munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast,

amely — kiilsnosen a munkavillalé munkakérének jellege, a munkéltatd szervezetében
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elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaéltatéja j6 hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavéllald koteles a munkaviszonya fennéllisa alatt a munkéltatéjaval és a
munkatarsaival a johiszemilség és a tisztesség dltaldnos elve szem elbtt tartasaval
egylittmiikédni. Ez a lényeges kotelezettség a keresdképtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

A jogviszony felmentéssel valoé megsziintetését az egyiittmiikédési kotelezettség tartds
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatdrsakat kdlcsénosen megilleté kell6 tisztelet és a munkatdrs emberi méltosagat
figyelembe vev0 magatartés a térvényben megjellt egyiittmiikbdés fogalméba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkiviili felmonddst megalapozé kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a pedagdgus a
munkaltatoi jogkdr gyakorlojaval szemben t6bb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

Az a munkavallalo, aki a munkéltatoszervezet funkcidjabol adodé kiilsnds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldan
jogsértd magatartdséval, a munkakori feladatainak ellatdsara tartdsan nem alkalmas (BH
2002. 2004).

A pedagdgus kételes a munkaja soran tudomasdra jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
dsszefliggésben jutott a tudomdsara és amelynck kizlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrdl szo16 térvény 42. §-a hatdrozza
meg.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetésii eljarasokat nem alkalmaz (pl. testi
fenyités, megfélemlités, megszégyenités, csoporttol valé eltavolitas, alvdsra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Feladata a ribizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek fejlesztése.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagto] eltérd kiilsnbszdségét. Biztositsa a gyermekek részére az

etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
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Minden oévodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben [évé nevelési program elbirdsai szerint megfelelden felkésziil a tervszerd
neveldmunkdra, eszkdzoket készit, ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

Személyiségfejleszto felzarkoztatod tevékenységet végez és fejlesztési tervet készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl.
Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A Pedagdgiai programba beépitett tehetséggondozas feladatkérének ellatasa.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos - kételezd
oraszdmon kiviilli - rendszeres vagy alkalomszerili teendéket a vezetd Gitmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaba elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznélt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekkel valé kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaba foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti 4 éraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel. gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

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

belsd szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakéri feladatait.

Az oOvodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus kiteles az aliabbi részfeladatokat

ellatni az igazgaté Gtmutatasa szerint

Helyettesités.

Sziiléi értekezlet tartdsa, sziikség szerint csaladlatogatas.

El6adas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartisa.

A munkatervben szerepld, illetve telepiilés szintli rendezvények, hagyoményos iinnepek,
szabadidds tevékenységek megszervezése és azokon valo aktiv részvétel.

Leltarozas, selejtezés.
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* Minden reggel 9 6rdig leadja a masnapi étkeztetési jelentéshez sziikséges létszamot.

e Munkaid&ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

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

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda Pedagdgiai programjanak modositasiban, a
nevelési értekezleteken, szakmai munkakszdsségi foglalkozasokon.

e Elvarhaté magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai kédexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Tudomdsul veszem, hogy munkamat a munkakéri leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabélyok betartisaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felel6sséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

koriilményekhez igazodva, a munkéltatd fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatéi jogkor gyakorldja munkavallald

Ovodai dajka

A munkakér betdltd neve:

A munkakért bet6ltd jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakér megnevezése: Ovodai dajka

Heti munkaid6: 40 6ra

Heti kételezd oraszam: 40 ora
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A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A kozvetlen munka irdnyitoja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye:  Boeskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.

Az éves szabadsdga, illetménye, a pedagégusok uj életpalyajardl szlé 2023. évi LIL

térvényben meghatarozottak szerint.

Munkdjat az igazgatd altal meghatirozott munkarendben, annak irdnyitdsa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezeté 6vodapedagogus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, kommunikéaciés é&s

beszédmintajaval hasson az évodas gyermeke fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldé sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka iltalanos feladatai a csoportban

* A dolgozd kbteles az igazgaté — mint a munkaltatéi jogkér gyakorldja — altal eldirt helyen
€s id8ben, munkara képes 4llapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes éllapotban —, az igazgaté
rendelkezésére dllni. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A munkavéllalonak a munkajét az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak kérébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Paétv.) az agazati
torvény és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott
6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hézirend, Pedagégiai
program). A munkdbol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a
munkavallalé magatartdsabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

e A dajka kételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakérének ellatasahoz
sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani. Ezzel fiigg Gssze az az el8irés is,
amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —

kiilondsen a munkavdllalé munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye
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alapjan — kézvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles a munkaviszonya fenndllasa alatt a munkéltatéjaval és a
munkatirsaival a johiszemliség és a tisztesség altalinos elve szem elétt tartdsaval
egylittmikddni. Ez a lényeges kotelezettség a kerestképtelenség iddtartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az
egylittmitkodési kitelezettség tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatérsakat kolcsondsen megilleté kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vev$ magatartas a torvényben megjelslt egyiittmiiksdés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallals a
munkaltatoi jogkdr gyakorlojaval szemben tébb esetben sértS, glinyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

Az a koznevelési foglalkoztatott, aki a munkaltatoszervezet funkciéjabdl adédé kiilonss
elvardsokat, érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a
nyilvanvaléan jogsértd magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatdsdra tartdsan nem
alkalmas (BH 2002. 204).

A munkavillalé koteles a munkéja soran tudomasara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen
tilmenden sem kozilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdére betsltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrdl sz6l6 torvény 42. §-a hataroz
meg.

A csoportvezet dvodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az oOvodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremukadik.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, pihenés utin
visszarakja. Lehtzza a huzatot, mosésra hazaadja a sziildnek, majd hétfén felhtizza.

A terem szelldztetésérdl lefekvés elott gondoskodik.

A jaték és egyeb tevékenységekhez szitkséges eszkozok el6készitésében kizremiiksdik az
ovodapedagdgus Gtmutatdsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 5ltézében.
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e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkit, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,
* Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgéltatast.
e Alkoté médon miiksdjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.
e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkérének kialakitasdhoz.
¢ Ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kézrem{ikddik, a szervezési feladatokban az
intézményvezetd és az dvodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.
* Kozds scétak, kirdnduldsok alkalmaval az Ovodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
o A baleseti veszélyforrésokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetének.
o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
e A rabizott névények gondozdsaban részt vesz.
A napkoziben megbetegedett gyereket felligyeli, dpolja. amig a sziilé érte nem jon.
* Abban az iddszakban, amikor nincs kifejezetten fejleszté vagy iskolaeldkészitd foglalkozas,
a gyermekek feliligyeletét szitkség szerint ellathatja.
A dajka egyéb feladatai:
e Az dvoda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivézas, felmosas, we,
mosdo rendbe tétele)
e Rendszeresen végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltéz6kben, mosdokban.
e A portalanitast mindennap elvégzi.
o A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertStleniti.
* A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.
e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
* Gondozza az 6voda udvardt, fiivet nyir, leveleket 8sszegereblyézi. a homokozdk
kdrnyékét rendben tartja, szitkség esetén a homokot fellapétolja.
* Korareggeli idészakban, illetve délutén locsolja a flivet, ndvényeket.
* Az dvoda teraszat, valamint a bejaratat lesepri.
e Télen a havat a jardarol letakaritja.

¢ A nydri takaritsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Egyéb rendelkezések:

* Az dvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztds alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezérdsat, az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyermekekrél pedagégiai informaciot, ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvildgositast nem adhat.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

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

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

e Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is, amellyel az
igazgatd megbizza.

o Elvarhato magatartasi kériillmények betartatasa az intézmény etikai kédexe alapjan.

o Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabdlyok alapjan
kiadott bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakéri feladatait.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a munkakéri lefrasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felel6sséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett
munkéért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom. Jelen
munkakdri leirds visszavondsig, illetve annak médositasdig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

munk4ltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo
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Ovodatitkar

A munkakort bet6lté neve:

A munkakdort betslté jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakér megnevezése: ovodatitkar

Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatdéi jogkor gyakorloja: igazgato

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: ~ Boeskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Az éves szabadsaga, illetménye a pedagdgusok 0j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvényben

meghatarozottak szerint.

A munkakor célja

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagbgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracid ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ igyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és szervezési feladatok

ellatdsa. Az 6vodatitkdar a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes igazgato

irdnyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldédd levelezési, gépirasi,
illetve szévegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznélasaval végzi.

Feladatat gyermekkdzponti szemlélettel végzi.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati Jogszabdlyok alapjan

kiadott belsd szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilokkel.
Feladatelldtdsa korében kozremiikodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa kdrében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
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Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az (gyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos Aéltaldnos eljarasi
szabalyokat.

Az iktatast a beérkezés napjén, de legkésobb a kévetkezé munkanapon elvégzi.

Ellatja a postzasi feladatokat. A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a
cimzett vagy az altala megbizott munkatars.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a gyermekek, dolgozok adminisztracios jellegli tigyeit a KIR-ben.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast a KIRA rendszerben.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa sordn alkalmazza a kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Munkaidé alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont.

Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

Kozremiikodik az anyag és eszkszbeszerzések lebonyolitasaban.

Segitségnyljtds az igazgaténak a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendeld eljuttatdsa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele és a
teljesités leigazolasa megérkezésekor,

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.
Feladatelldtdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikadteti.

Alkalmazza az intézmény gazdilkod4sara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Kezeli az oktatas dokumentdcidit és eszkozeit.
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Az Gvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba.
A lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az ¢éves statisztika elkészitéséhez adatok kigy(jtése, kiilénbozd szempontok szerinti
rendezése.

A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracié elékészitése.

Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzisanak és lemondésanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az étkezési téritési dijat igazold szdmla dtaddsa a sziilok részére.

Az intézmény leltdri 6sszesitjénck elkészitésében részt vesz. A selejtezést elékésziti,
segédkezik a lebonyolitasdban.

Kézremiikdik a KIR-rel kapesolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

Kezeli és hasznélja a KIRA-rendszert.

Igazolvinyokkal kapesolatos feladatok

Kézremikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és

kiadasi feladatokban.

Adminisztracios feladatok

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfelels

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Egyéb rendelkezések

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozdsa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelez a
munkaaddnak.

Koteles az igazgaté — mint a munkaltatdi jogkér gyakorldja — éltal

— eloirt helyen és id6ben,

—munkdra képes allapotban megjelenni,

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

— az igazgat6 rendelkezésére dllni. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
iddben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 16v8 vezetd

engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A munkavallalénak a munkéjat az dltaliban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,

a munkdjara vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokdsok szerint kell
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végeznie. Utobbiak kérébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az dgazati
torvény és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az
adott Ovoda belsd szabalyzatai (Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Hazirend,
Pedagdgiai program). A munkabél torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé magatartisabdl eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondast megalapozzak.

* A munkavéllalo kételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani. Ezzel fligg 5ssze az
az eldirds is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilondsen a munkavéllalé munkakorének jellege, a munkaltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

* A munkavéllalo kételes a munkaviszonya fennallisa alatt a munkaltatdjaval és a
munkatdrsaival a johiszemiiség és a tisztesség altaldnos elve szem el6tt tartasaval
egylittmikddni. Ez a [ényeges kotelezettség a keresSképtelenség id6tartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

¢ Az alkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmiikidési
kotelezettség tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007, 162.).

* A munkatarsakat kélesondsen megillet6 kello tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevd magatartis a térvényben megjeldlt egyiittmiikdés fogalmaba tartozik
(BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozé kotelezettségszegésnek minésiil, ha a munkavallalé
a munkdltati jogkodr gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).

e Az az alkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkci6jabsl adodo kiilonss elvardsokat,
¢rdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a
nyilvanvaldan jogsértd magatartisaval, a munkakdri feladatainak ellatdsara tartdsan
nem alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallal kételes a munkaja soran tudomadsara jutott szakmai titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakire
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomaésara és amelynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrél szo16
torvény 42. §-a hataroz meg.

 Elvarhaté magatartdsi koriilmények betartatdsa az intézmény etikai kédexe alapjan.
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Nyilatkozat

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakéri lefrasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabélyok betartdsdval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

Jelen munkakéri leirds visszavonasig, illetve annak maddositasaig érvényes, a médositas jogat a
koriilményekhez igazodva. a munkaltaté fenntartja.
Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallald

Pedagogiai asszisztens

A munkakdr betslto neve:

A munkakort betdlté: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkak&r megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kételezd draszam: 40 o6ra, a Pedagégusok uj életpalyajardl szdlé 2023, évi LII.

torvény (Tovabbiakban: Puétv.) 79. § (7) bekezdés alapjan legfeljebb 35 é6ra a
gvermekcsoportban.
A munkaltatdi jogkor gyakorloja:
A kozvetlen munka iranyitdja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni it 85.
Az éves szabadsaga. illetménye a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. tdrvényben
meghatarozottak szerint.
Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore
Kézvetlen munkatdrsa az Ovodapedagégusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemii
gondozési, szervezési feladatok ellatdsa, sziildkkel valé napi kapcsolattartds (az
Ovodapedagogussal megbeszéltek alapjan). Feladatait a csoportvezetd ovodapedagdgusok
hatdrozzak meg. Abban az idészakban, amikor nincs kifejezetten fejlesztd vagy

iskolael6készito foglalkozas, a gyermekek felligyeletét sziikség szerint ellathatja.
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Szakmai kovetelmények
A pedagégus asszisztens munkajét a gyermekkdzponta szemlélet, a tolerancia, az empatia
jellemzi. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, hozzdjarulva ezzel annak egészséges
fejlédéschez.  Rendelkezzen megfeleld kommunikacids és  kooperacids készségekkel.
A foglalkozds gyakorlasa soran el6fordulé legfontosabb feladatcsoportja és feladata
bekapcsolodni az dvodai nevelés folyamataba az 6vodapedagdgus iranyitasaval:
o elosegiti a gyermek szocializaciojat,
e biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaddot.,
o viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
e kozremikddik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,
o kozvetlenlil segiti az Ovodapedagbgust szemlélteté anyagok készitésében,
alkalmazasaban,
e biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket,
o részt vesz az intézmény (csoportot) érintd események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek
° a gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémadit, segiti dket azok megoldasaban,
» segiti a csoportban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat
Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
e megtervezi, illetve Onalléan vezeti a kiilonbdz6 szabadidds tevékenységeket az
ovodapedagdgus munkdjat segitve.,
Részvétel a gyermekmunkak irdanyitisiaban
e részt vesz a gyermekek Onkiszolgdlé munkajanak iranyitdsdban, a kérnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,
e segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
* segiti a pedagbgust a séték, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban,
e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
Adminisztriciéos munkak
® segiti a csoportos 6vodapedagégust az adminisztracios munkak elvégzésében,
e igény szerint ellat egyéb adminisztraciés feladatokat.
A szakképesités kovetelményei

A vizsgdk sordn a jelolt feleljen meg a kivetkezd szintek szerinti kévetelményeknek:
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A pedagdgiai asszisztens ismerje, értelmezze és a gyakorlatban alkoté médon alkalmazza

a tanitdsi-tanulasi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, tdrvényszerfiségeit,
modszereit €s eszkdzeit,

a pedagogiai folyamat pszicholdgiai vonatkozésait,

az ovodai gyermekkozdsség jellemzdit,

a magyar kdznevelés rendszerét,

a pedagogial asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

a szabadidGs tevékenységek formait, iranyitasi elveit, médszertani kévetelményeit,

a gyermek- és ifjusagvédelem fogalomrendszerét, teriileteit. céljat,

a gyogypedagégia részteriileteit, azok lényeges ismérveit,

az informatikai alapfogalmakat.

A pedagbgiai asszisztens tudja felhasznédlni az alédbbi pszichologiai ismereteket a nevelés

folyamataban a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony kialakitdsaban:

a pszichés fejlddést befolyasolo tényezok.,

a szocializaci6 folyamata meghatdrozo tényezdi,

fejlédés Iélektani alapfogalmak,

a 3-6-7 éves kort gyermek fejlodés lélektani jellemz6i, a fejlédés f6bb vonulatai,

a beszéd fejlédésének folyamata.

A pedagogiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket 6nalldan, illetve az

ovodapedagogus mellett ellatni:

a szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése,
a gyermekmunka iranyitasa,
a mentalhigiéniai jellegli tevékenységek,

az oktatastechnikai eszkozok kezelése.

A pedagogiai asszisztens a gyermekkozpontl nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

az Ovodapedagbgus irdnyitasaval a nevelés és tanitds-tanulds folyamatiban, a
gyermekek gondozasaban,

az ligyeleti, gyermek feliigyeleti munkéban,

a gyermekkisérethez kapcsolddo komplex feladatok elldtisaban,

a pozitiv modellszerep betsltésében,

a hatékony interperszonalis kommunikacids szituaciok megoldasaban.

a gyermek-pedagégus kozétti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévd

kooperacios tevékenységek lebonyolitasaban.
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A munkavallal6 jogai és kitelességei:

M.K.M. rendelet 16/1994. (VI1.8.), a kéznevelési torvény alapjan: Gyakorolja azokat a jogokat
és kotelezettségeket, melyeket a jogszabédlyok szdméra eldirnak, biztositanak. Feladatai
elvégzése soran az Aht.. Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakéri feladatait.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapesolatot kell tartania az 6vodan beliil: az igazgatéval, valtotirsakkal, csoportos dajkéval, a

sziilokkel, a tarsintézményekkel: iskoldval, bélesédével, nevelési tanacsaddval.

Egyéb

o A kdtelezd draszdm letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak vezetdi
engedéllyel lehet. A Paétv. 79.§ (7) bekezdése értelmében a gyermekcsoportban eltsltstt
heti 35 orén tl (1 6ra/nap) az igazgatd kérésére igény szerint ellat egyéb adminisztracids
feladatokat, részt vesz az étkezési nyilvantartas vezetésében, dekoracids feladatokat 14t
el. plakatokat szerkeszt, tovabba segit a gyermekek fejlédési dokumentacijaval
kapcsolatos adatok rogzitésében, Osszesitésben. A kotelezd oraszam letdltése alatt
magantigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznlja
a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a
csoportszobdban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

* A személyi adatok viltozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

o Koteles az igazgatd — mint a munkaltatdi jogkdr gyakorléja — altal
— eldirt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkdara képes allapotban —,
— az igazgatd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben lévd vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodait.

* A munkavallalonak a munk4jat az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
amunkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az dgazati térvények

€s annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja, az adott
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ovoda belsé szabdlyzatai (Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Hazirend, Pedagégiai
Program). A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tivollétek, valamint a
munkavallalé magatartasabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezetiség részeként a munkakorének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani. Ezzel fiigg ssze az
az elSirds is, amely szerint a munkavéllalé munkaidején kiviil sem tandsithat olyan
magatartast, amely — kilénosen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkéltatéja
Jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatéjaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altaldnos elve szem elbtt tartdsaval
egylittmlikddni, Ez a lényeges kotelezettség a kereséképtelenség idétartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

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

A munkatdrsakat kélcsonosen megilleto kelld tisztelet és a munkatars emberi méltésagat
figyelembe vevd magatartas a tdrvényben megjellt egyiittmiikédés fogalmaba tartozik
(BH 2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozé kételezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalo
a munkaltatéi jogkor gyakorldjéval szemben tSbb csetben sértd, ginyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).
Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkci6jabol adodo kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
Jogsértd magatartdséval, a munkakdéri feladatainak ellatdsara tartésan nem alkalmas (BH
2002. 204).
A munkavallalé kételes a munkdja sordn tudoméséra jutott szakmai titkot megérizni.
Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrdl sz616
torvény 42. §-a hataroz meg.

Elvarhato magatartdsi kériilmények betartatisa az intézmény etikai kddexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomaésul veszem, hogy munkdmat a munkakéri lefrasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
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titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leirds visszavonasig, illetve annak modositésaig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo

Talalokonyhai kisegito

A munkakor betdltd neve:

A munkakért betslto jogviszonya: munkaviszony
Kulcsszam:

FEOR szam: 9119

Munkak6r megnevezése: Talalékonyhai kisegito
Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: 40 6ra

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja:
A kozvetlen munka iranyitoja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni nt 85,

Munkdjat az igazgato altal meghatdrozott munkarendben, annak iranyitisa és ellendrzése
alapjan végzi.
Feladatai:

* A talal6 konyhdra szallitott ételt atveszi, illetve 1étszdmardnyosan elosztja.

o Az adagokat tdlakba rakva a talalé kocsikra helyezi.

e Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

¢ Elmossa a szallito, illetve az étkez6 edényeket.

e Elteszi az ételmintat.

o Tisztin tartja a tdlalo konyhat, bitorokat lemossa, ablakot megtisztitja.

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

¢ Hetente végez fert6tlenitd takaritast az edénytarold szekrényekben, mosogatédkat

atsurolja.
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A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiemelt feladata:

A dajka 61t6z8, mosdd napi rendszerességgel torténé rendbetétele.

A textilidk mosdsa, vasalasa.

Egyéb rendelkezések:

Az évoda targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsigtechnikai és

tizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

A gyerekekkel, sziilokkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

A masnapi étkezéshez sziikséges Iétszamot atadja az ételszallité személynek az ebéd

atvételekor.

Koteles az igazgatd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorléja — altal

—el6irt helyen és idében,

— munkara képes allapotban megjelenni,

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

allni. Ha munkajat betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat

Jjelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaid® alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
A munkavallalonak a munkajat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkoz6 szabdlyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az agazati térvény és
annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda
belsé szabalyzatai (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend. Pedagdgiai program).
A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondést megalapozzak.
A munkavallalo kételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakdrének
ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani. Ezzel fiigg 6ssze az
az eldirds is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan
magatartdst, amely — kiiléndsen a munkavéllalé munkakdrének jellege, a munkaltatd
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja
j6 hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.
A munkavillalo koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkéltatéjaval és a

munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem eldtt tartasaval
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egylittmikddni. Ez a Iényeges kotelezettség a keresdképtelenség idétartama alatt is
fennall (BH 1999, 573.).

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

A munkatarsakat kolcsdndsen megilleté kelld tisztelet €s a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vev0 magatartas a tdrvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalméba tartozik
(BH 2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozé kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallald
a munkaltatéi jogkor gyakorléjaval szemben tobb esetben sérté, ginyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).

Az az alkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkci6jabol adédo kiilonos elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan
Jogsértd magatartasaval, a munkakéri feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH
2002. 204).

A munkavallal6 kételes a munkaja sordn tudomaésara jutott szakmai titkot megdrizni.
Ezen tdlmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomdsara és amelynek kézlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrdl szolo
torvény 42. §-a hatdroz meg.

Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldémunka zavarésa nélkiil intézze el.

A személyi adatok viéltozdsa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelez a
munkaadénak.

Elvdrhat6 magatartdsi kériilmények betartatdsa az intézmény etikai kédexe alapjan.
Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb 4gazati jogszabalyok alapjan

kiadott bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakéri feladatait.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok €s a mindenkori jogszabalyok betartasdval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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Jelen munkakdri lefrds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes. a médositas jogat a
kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatdi jogkor gyakorldja munkavallald

Karbantarto

A munkakoért betdlté neve:

A munkakért betoltd jogviszonya: munkaviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkak&r megnevezése: karbantarto

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezo oraszama: 40 o6ra

A munkaltatéi jogkdr gyakorloja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugir Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni tt 85.
Munkéjit az igazgatd 4ltal meghatarozott munkarendben, annak iranyitasa és ellendrzése
alapjan végzi.

A munkavillalé6 munkateriilete a munkaszervezeten beliil: az 6voda teljes épiilete, udvara

A munkakorbol és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kvetelmények:

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

- Tisztéban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmény kozott
nem sérti meg.

- Ovodai munkéja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturélt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

A gyerekek kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritisa

Az udvari jatékok karbantartasa.

Feladatai:

- Az dvoda épiiletében a megfelelé héfok biztositasa.

- Megfeleld mennyiségli és hdmérsékletli meleg viz biztositasa.
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A fiitéberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfeleléen.

A meghibédsodds azonnali jelentése az igazgatd vagy az igazgatShelyettes felé.

A kazanhdz, pince rendben tartdsa, takaritasa.

Az 6vodaban felmeriild aprobb javitdsok, karbantartasi munkalatok elvégzése.

A jatszéudvar és a kert rendben tartdsa, takaritasa seprése, a ho eltakaritasa és a novények
apolasa, dntdzése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa.

Az udvari jatéktarol6 rendben tartasa.

A kiskukak kitiritése heti rendszerességgel.

A szemetes tarolok heti kivitele az utcara, a kiliritésiik miatt.

A felsoroltakon til az igazgaté 4ltal adott megbizasok ellatasa.

Visarldsok elvégzése, a szallitas lebonyolitasaban segédkezés. Gyermekekkel kapcsolatos
egyéb eldirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), egyéb
fenyegetettséget, félelmet kivaltd szituaciok alakitdsa.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kteles meg6rizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mikodésével Gsszefliggd belsd problémak. az dvoda szempontjabdl beliigynek

szamito témakordk, szakmai, munkaiigyi viték stb.

Egyéb

A kotelezO Oraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet, véd6ruha nélkiil.

A kotelezd oraszam letdltése alatt magéaniigyben csak a legsziitkségesebb esetekben
hasznalja a mobiltelefont. Torekednie kell a felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.
Munkéjénak kezdési idépontjdban, munkara kész allapotban jelenjen meg a munkahelyen.
Munkéja sordn az intézmény értéktargyaira, berendezéseire kiteles vigyazni, azokért
leltari felel6sséggel tartozik azokat rendeltetésnek megfeleléen hasznalja. Amennyiben
kart okoz, kételes azt megtériteni. Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos
miikddéséhez.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén nem lehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozé intézményvezetdi
utasitas betartasa kotelezG.

A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében iigyel a kapuk, ajtok bezarasara.
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Ha idegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres és megkéri varakozzon az
elétérben, ezutan szdl a keresett személynek.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

Az dvoda kulcsaiért felelésséggel tartozik.

A munkakériilmények javitisdhoz, a targyi feltételek javitdsihoz, a koltségvetés
tervezésekor otleteivel, javaslataival segit.

A munkavallalénak a munkajat az dltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitisok és szokdsok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatisi jogszabalyokon kiviil az agazati trvény

és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda
belsd szabalyzatai (Szervezeti és Mkodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program). A
munkabol térténd ismételt engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondést megalapozzak.

A munkavillalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tandsitani. Ezzel fligg 8ssze az az
elbiras is, amely szerint a munkavillalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan
magatartast, amely — kiilondsen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkéltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja
Jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavdllald koteles a munkaviszonya fenndllasa alatt a munkaéltatojaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altaldnos elve szem eldtt tartdsaval
egylittmiikddni. Ez a Iényeges kotelezettség a keresoképtelenség iddtartama alatt is fennall
(BH 1999, 573.).

Az alkalmazott jogviszony felmentéssel valo megsziintetését az egyiittmiksdési
kételezettség tartds megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatdrsakat kolesondsen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vev6 magatartds a torvényben megjelolt egyiittmiikddés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozé kételezettségszegésnek minésiil, ha a munkavallald a
munkaltati jogkdr gyakorlojéval szemben tSbb esetben sértd, gliinyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

Az az alkalmazott, aki a munkaltatdszervezet funkciéjabdl adodé kiilsnss elvéarasokat,

érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
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Jogsértd magatartdsaval, a munkakori feladatainak ellatdséra tartésan nem alkalmas (BH
2002. 204).

- A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomasara jutott szakmai titkot meg6rizni.
Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomiséara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kéznevelésrél sz61é
torvény 42. §-a hataroz meg.

- Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb 4gazati jogszabalyok alapjan
kiadott bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakéri feladatait.

Kiilonleges feladatai, felelossége

- Figyelemmel kiséri a jatszotéren taldlhato jatékok az dvodaban talalhato gépek, miiszaki
berendezések, eszkozok, butorzatok allapotat és ezek min&ségérdl jelentést tesz az
igazgato, illetve, az illetékes szervek felé. Az eszk6zok javitasa, butorzatok
Osszeszerelése, elhelyezése.

Munkavallalé jogai és kotelezettségei munkakoriilmények:

- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartdsa

- Jo munkahelyi légkor alakitasa

- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitisanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége

- Kiterjed az 6voda egész nevelGtestiiletére és alkalmazotti kdzdsségére.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy munkidmat a munkakéri leirdsban foglaltak,

valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabélyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartdsi, fegyelmi felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakdri lefras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a médositas jogat a

kértilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

igazgato munkavallal6
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Takarito munkakori leiras

A munkakort betdlté neve:

A munkakdrt betolté jogviszonya: munkaviszony

Kulesszam:

FEOR szam:

Munkakér megnevezése: kisegitd dolgozo-takaritd

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kdtelezd draszama: 40 6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

A munkavégzeés helye az intézmény székhelye: ~ Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Boceskaikert, Debreceni 1t 85.

A munkakor szakmai iranyitdja az igazgatohelyettes, igazgatd

Utasitast ad6 felettes munkakorsk
- igazgatd
- igazgatdhelyettes

A munkakornek alarendelt munkak&rdk nincsenek.
Munkagjét ellendrz6 személy: igazgatdhelyettes, igazgatd

A munkak®dr célja: Az intézmény tisztantartasa, a rendezett kdrnyezet biztositasa, a gyermekkel
kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése.

A kisegit6 alkalmazott a munkakdéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasdval latja el.
A munkakér tartalma

Altalanos feladatok
- Afoglalkozés gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat részben 6nallé munkaval latja el.
részben igazgatoi, igazgatohelyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,
- Feladatellatasa sorén figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, enneck
megfelelden teremt kapesolatot a gyermekkel, sziilékkel.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezékben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.

Napi takaritasi feladatok
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosésa, majd szdrazra torlése. (A felmosas

fert6tlenitdszeres vizzel torténik.)
- A folyosok tisztantartdsarol napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritisi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
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- Feladata a munkateriiletén taldlhatd butorok, berendezések tisztintartisa. A tisztitast a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfelelSen jelent szaraz vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata a nevelési feladatok, illetve egyes szabadidGs tevékenységek ellatasihoz

hasznalt eszk$z5k tisztantartésa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitdsa,

- Feladata a munkateriiletén talalhatd novények apolasa, gondozasa, locsoldsa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlk, egyéb szényegek portalanitésa.

Idoszakonként jelentkez6 takaritasi feladatok

- Az ablakok tisztitdsa szennyezettségétol fliggben. Az ablaktisztitdis soran az
ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fliggben, rendszeresen megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.

- Hetente takaritja a villanykapcsolok mas dugaljak feliiletét.

- Folyamatosan mossa a fliggénydket, teritéket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemik
vasalasarol gondoskodik.

Egyéb feladatok
- A felsoroltakon til az igazgatd altal adott megbizasok ellatasa.

- Koteles elbre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felelos a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitszerek biztonsiagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek.

- Kdoteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

- A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetéi
engedéllyel lehet, védéruha nélkiil,

- A kotelezd 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetekben
hasznalja a mobiltelefont. Torekednie kell a felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.

- Munkéjénak kezdési idépontjdban, munkéra kész 4llapotban jelenjen meg a munkahelyen.

- Munkadja sordn az intézmény értéktargyaira, berendezéseire koteles vigyazni, azokért

leltdri felel6sséggel tartozik azokat rendeltetésnek megfeleléen hasznalja. Amennyiben

kért okoz, koteles azt megtériteni. Cselekedeteivel hozzéjarul az intézmény takarékos
milkddéséhez.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségiigyi
szabalyokat.

- Az dvoda teriiletén nem Iehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozo igazgatdi utasitis

betartasa kitelezd.
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A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében ligyel a kapuk, ajtok bezarasara.

Ha idegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres és megkéri varakozzon az
eldtérben, ezutan szol a keresett személynek.

A munkavallalonak a munkdjat az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondosséggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie,
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabéalyokon kiviil az 4gazati torvény

és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda
belsd szabélyzatai (Szervezeti és MlikSdési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program). A
munkabol torténd ismételt engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallalé
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

A munkavéllalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasdhoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartdst tansitani. Ezzel fiigg 6ssze az az
eloiras is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartdst, amely — kiilondsen a munkavéllalé munkakrének jellege, a munkaltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltat6ja
J6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennalldsa alatt a munkéltatéjaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altaldnos elve szem el6tt tartasaval
egylittmiikddni. Ez a Iényeges kotelezettség a keresOképtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

Az alkalmazott jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmikédési
kotelezettség tartds megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatarsakat kdleséndsen megilletd kells tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartds a torvényben megjeldlt egyiittmiiksdés fogalméba tartozik (BH
2006. 201.).

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

Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkciéjabdl adédé kiildnds elvarasokat,
¢rdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
Jjogsérté magatartdsaval, a munkakdri feladatainak elldtasara tartosan nem alkalmas (BH
2002. 204).

A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomaséra jutott szakmai titkot megdrizni.

Ezen tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
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betdltésével Osszefliggésben jutott a tudoméséara és amelynek kizlése a munkaltatora
vagy mas személyre hétranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kéznevelésrdl sz616
torvény 42. §-a hataroz meg.

- Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb dgazati Jogszabalyok alapjan
kiadott belsé szabélyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakari feladatait.

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), egyéb
fenyegetettséget, félelmet kivalto szituacidk alakitasa.

- A tudomasdra jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mikodésével osszefliggd belsé problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témakorok, szakmai, munkatigyi vitdk stb.

Munkavillalé jogai és kitelezettségei munkakériilmények:

- Tudéasanak és képességénck megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartisa

- Jo munkahelyi légkér alakitasa

- Az 6voda pedagdgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége

- Kiterjed az 6voda egész nevelGtestiiletére és alkalmazotti kdzdsségére.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirasban foglaltak,

valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasival végzem, ezért anyagi,
titoktartdsi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.Jelen

munkakéri leirds visszavondsig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a

kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkak®éri leirs egy példanyat 4tvettem,

az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Bocskaikert,

igazgato munkavallald
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l. Altaldnos és értelmez8 rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Bocskaikerti Napsugar Ovoda (a tovdbbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok
Jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld védelmét. meghatarozni a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelésségeket, s ezek altal
biztositani minden, az Adatkezelé Aaltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6dé informacids
onrendelkezési jogainak érvényesiilését,

Célja tovdbba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitisa és folyamatos miikddtetése, fenntartasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvalésithatd, a védelmi feladatok
ellatdsa biztosithat6, az adatvédelmi elSirdsok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi
incidensek korilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabélyzat hatélya

2.1. A Szabadlyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban 116 természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovdbbd azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezelt altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabdlyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkézzel, illetve manudlis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhaszndlt eszkizokre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabdlyzat idébeli hatélya
A Szabalyzat id6beli hatdlya a hatélybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai
A Szabilyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi elirdsok, kiilondsen
pedig

o Magyarorszag Alaptérvénye;

» azinformécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

» az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténsd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivul helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi
rendelet);

* a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény:

e amunka torvénykényvérdl szolé 2012. évi l. térvény;

 a Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Térvénykényv);

* a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi tevékenység
szabalyair6l sz6l6 2005. évi CXXXIIL. térvény;

e amingsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény;
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* akoziratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld 1995.
evi LXVI. térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazésa sorén hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd
természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozé barmely informdcio.

Azonosithaté
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghatéroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossdgara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az
Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott
keretek kozott — 6néalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott cljarast6] fliggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiildndsen gyijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatisa,
felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangoldasa vagy Osszekapcsolasa, zdroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 5sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd dltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai
Uni6 kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
és feltételekkel — az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését,  elvesztését,  modosuldsat,  jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szdmaéra torténd
hozzéaférhetdvé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa
tobbé nem lehetséges.
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Alnevesités:

Személyes adat olyan modon térténé kezelése, amely - a személyes
adattol elkiildnitve tarolt - tovabbi informacio felhasznaldsa nélkiil
megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint muaszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes
személy egyedi azonositdsdt, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetGeljaras sordn vagy azt megel6zden a bilincselekménnyel
vagy a biintetéeljarassal Gsszefiiggésben, a biintetbeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabbda a  biintetés-végrehajtas  szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elééletre vonatkozd személyes adat,

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is,
amely informdciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz616
megallapodéasban részes mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban nem részes allam
kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térsegrol szold megdllapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelével, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kdzvetlen
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket
végeznek.

Kozérdeki adat:

Az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, snalld
vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra
€s a mikddést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdélkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.
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Kozos adatkezelé:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai
Unid kételezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozitt
— az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tobb mdsik
adatkezel6vel kzosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhaszndlt eszk&zt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezel6vel kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre
az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilénleges kategoridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggyézddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexudlis irdnyultsdgdra vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon térténé —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi helyzetéhez, egészségi
allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapesol6dé jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az ¢érintett akaratinak ©nkéntes, hatirozott és megfeleld
tajékoztatdson alapulé egyértelml kinyilvéanitdsa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezé mas
magatartas Utjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a r4 vonatkozé
személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamadra tértén& hozzaférhetoveé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologidjdra vagy egészségi éllapotira vonatkozd egyedi
informaciot hordoz, és amely els6sorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi
szervezet:

A nemzetkdzi kozjog hatalya ald tartozd szervezet és annak
aldrendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tébb
allam kozétti megéllapodds hozott létre vagy amely ilyen
megallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megelézés  és  korai  figyelmeztetés, észlelés, reagalis,
eseménykezelés.
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5. ASzabalyzat kiaddsa, kezelése, fellilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatlya ala tartozdk szamara rendelkezésre
allasanak biztositdsa Adatkezelé felelds vezetdjének, az intézmény vezetbjének (a
tovabbiakban: Intézményvezets) feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ald tartozOk munka- illetve feladatkériiknek megfeleld
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirdsokat, kiiléndsen a szamukra
meghatarozott feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérsl
nyilatkozatot tenni (1. szam melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megoérzésérdl az Intézményvezetd kiteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatdrozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

* az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetéen, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kérnyezetben
tortend jelentés valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technolégiai koérnyezetének jelentés megvaltozasa
esetén, vagy

e (j adatkezelés megkezdését megeléz6en, amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményei alapjan indokolt.

A Szabilyzat fellilvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1) vagy modositott szabalyozd kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét
igazold feljegyzés megorzése az Intézményvezet6 feladata és feleldssége.

A Szabédlyzat, illetve az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatdsa a belsé szabalyozésokra és az Adatkezel§ szerzédéskotéseire

A Szabélyzatban rogzitett elbirdsoknak, kételezettségeknek Osszhangban kell lennie az
Adatkezel6 alabbi szabdlyozéasainak adatvédelmet érinté elirasaival.

Az Adatkezeld 1j vagy modositandé szabdlyozasaiban jelen Szabélyzat eldirdsainak
érvényesitésérol az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 bels6 elbirdsainak kiadasra el6készitése sordn vizsgdlni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabdlyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabdlyozds tervezet
adatvédelmi jogszerliségére vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezel§ altal kotstt szerz6dések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolod téjékoztatok, valamint onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajarulé nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezet
feleléssége gondoskodni.

ll. Az adatvédelem szervezete, szerepkdrok, feladatok és felelésségek

7. Az Intézményvezet§

Feliigyeli €s irdnyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabdlyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabédlyzat elkészitésér6l és kiaddsardl,
kozzétételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek
megfelelden megtdrténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi el6irdsok betartdsidhoz kapcesolodd ellendrzés maodszereinek.
eszkdzeinek kialakitasarol és mikddtetésérol,

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztviselst valamennyi, a
személyes adatok védelmét érint6 dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztviseld szdmdra mindazon feltételeket, jogosultsigokat és eréforrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informéciokhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld 4ltal ellatandd feladatok végrehajtisahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag; a tovébbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérél, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész
allapotban térténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatésvizsgélat lefolytatdsard], illetve a hatasvizsgalat eredménye 4ltal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatosdgndl a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az
elozetes konzultacidt.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgoz¢ éltal kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag
szamara torténd bejelentésérol, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasardl.

Az Adatkezel6 éltal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elésegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast kiteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtdl érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

8. Az adatvédelmi tisztvisel$
Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozod
jogszabélyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiiléndsen

e aszemelyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elirasokroél naprakész tajékoztatast
nyljt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az
Intézményvezetd és az adatkezelési mUveleteket végzé alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi elbirasok, igy kilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat
eldirasainak érvenyesulését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miveletekhez kapcsolédé egyértelml feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miveletekben kézrem(ikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres id6kézonként lefolytatand6 vizsgalatok
megvaldsuldsat;

o elbsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kulénésen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz
orvoslasahoz szilkséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat;

e egyuttmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy killénésen kapcsolatot tart
a Hatosaggal az elézetes konzultacié és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok
elésegitése érdekében;

e kdzremikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban
és felllvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennalldsa alatt és annak megsziinését kvetden is
meg0rzi a tevékenységével, annak ellatdséval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kétstt titoknak
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minésiild adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezel6 nem koteles torvény elbirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott
Munka- illetve feladatksrén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat elSirdsainak
megfeleld, jogszeri és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérél, kiilsndsen arrdl, hogy azok az érintett erre
irdnyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvdnosan hozzaférhet6vé.

Kételes megdrizni a feladata ellatasa sorén az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefiiggd, szdmdra az Adatkezeld altal
biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,

adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

Il Az adatkezelés szabalyai

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszerlseég, tisztességes eljards és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszerilien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatdrozasra keriil és az
érintett az adatkezelésr6l és jogai érvényesitésének lehet8ségeirdl egyarant megfeleld —
kozérthetd €s konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gy(ijtése csak meghatdrozott, egyértelmi és jogszerl célbdl térténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjibdl megfeleldek és relevinsak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran
figyelembe kell venni (,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositasénak
feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korldtozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetGvé.

Az adatkezel$ koteles az adatkezelés tervezett idGtartamanak megfelelé rendszerességgel
feliilvizsgdlni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt. illetve az adatok jogszerii
megodrzési ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra
alkalmas megolddssal anonimizalnia sziikséges.
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10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfeleld
technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve
Az adatkezelé felelés a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért
(Privacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazol4sara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljestilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartdsaval, betartasanak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
felelosségének €s be-, illetve elszamoltathatosaganak szabélyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”™).
Az Adatkezel§ a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a
kezelt személyes adatokat fenyeget$ kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd
modon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsdgat, bizalmassaguk.
sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és megfelelek
legyenek annak biztositasara, hogy

* Kkizar6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére kerljon sor, olyan mértékben
és ideig, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen és a
cel elérésére alkalmas;

» aszemelyes adatokhoz kizarolag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésik miatt
szamukra az szikséges és engedélyezett;

¢ akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szilkséges ideig
lehessen azonositani;

e akezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.

Az alkalmazottak feladataik ellatisa korében személyes adatokat kizarélag a vonatkozo,
hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok betartidsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszeri
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatallomdnyokhoz, nyilvantartasokhoz és
dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabol kapott hozzaférési jogosultsigaik jogszerii
felhasznaldsdért fegyelmi, kdrtéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelésséggel egyarant
tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatésdganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatdsinak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekr8l a jogszabalyban
meghatdrozott tartalommal (2. szama melléklet) adatkezeléi nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbdzé érintetti

kordk (pl.: alkalmazottak, igyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldi, stb.) szamara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

e az erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
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* az adatkezelés olyan szerzidés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzddés megkétését megelézéen az érintett kérésére torténd
lepések megtételéhez szilkséges:

* az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlkséges;

» az adatkezeles az érintett vagy egy masik természetes szemely létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szikséges:

» az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

* az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvenyesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szilkségesse, kuléndsen, ha az érintett
gyermek.

Az Adatkezel8 személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolddéan énkéntes hozzajarulason
alapulo és jogszabalyban meghatarozott modon (kitelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfelels
tajékoztatdsdn alapuld, onkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és idétartamig
torténd kezeléséhez. A hozzédjarulds beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a
beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszertiségének ellendrzése az Intézményvezets feleléssége.
mely feladat végrehajtasiban az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatissal és tandcsadassal
tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszeriségének vizsgélata, ellendérzése soran kiilonos
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben Jjogszerli, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az {rintett jogosult arra, hogy az Adatkezel$ és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozdsiban a hatalyos
Jjogszabdlyokban meghatédrozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel 6sszefligg6 tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozédashoz vald jog);

* kerelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggé informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog);

¢ kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban:
az adatkezelés korlatozasahoz valo jog);

» kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: térléshez vals

jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben
meghatdrozott intézkedéscket teszi.

Az Adatkezel§ az érintett részére nyujtand6 barmely értesitést és tdjékoztatast lényegre toro,
vildgos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén kénnyen
hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti,

Az Adatkezelé az érintett 4ltal benytjtott, az 6t megillets jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszonst
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napon belil elbirdlja és déntésérdl az érintettet irisban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Gton nyujtotta be. elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyljtd személy nem azonos az
¢rintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt
érdemlé igazolasat kvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozoan — az elézetes tajékozodashoz valo
Jjog kivételével —a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet
nyujt be, és e kérelme alapjan az Adatkezel$ vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasdt jogszerien mellézi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan  érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az el8zetes tajékozoddshoz valé jog

Az elbzetes téjékozédashoz valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel§ az 4ltala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzGen vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kdvetden haladéktalanul az érintett szdmara hozzaférhet6vé teszi

e az adatkezel és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgoz6 vegez, az
adatfeldolgozé — megnevezését és elérhetéségeit;

* az adatvedelmi tisztviseld nevét és elérhetéségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

» azerintettet a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
ervényesitése moédjanak ismertetését.

Téjékoztatast nyajt tovabba

e az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok meg6rzésének idétartaméardl, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

* a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitéas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkdzi szervezeteket — korérdél;

e a kezelt személyes adatok gyljtésének forrasardl és

» az adatkezelés koriilmeényeivel 6sszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrél.

A tdjékoztatds teljesitését az Adatkezel az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

¢ az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kulsnssen a
blntetéeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

» ablncselekmenyek hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

e ablncselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

e a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kulsd és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy
kilondsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

* harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozziféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel
tdjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli-e.
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Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsétja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljérd adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

* akezelt személyes adatok forrasat;

* az adatkezelés céljat és jogalapjat;

e akezelt személyes adatok kérét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megédrzésének idétartamat, ezen id6tartam
meghatérozésanak szempontjait;

* az erintettet a hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

» profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

» azérintett személyes adatainak kezelésével tsszefliggésben felmerilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének kérillményeit, azok hatasait és az azok kezelésére
tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirdson alapuld, kotelezo adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé
hozzaférési jogdnak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositdsdval garantdlja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kézfeladatot ellaté szerv
intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes
adatot tartalmaz¢ iratrdl térténé masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell
arrol, hogy annak folyaman mésok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezels, ha az éltala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az €rintett ltal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egylitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kételezettsége alol, ha

= apontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem alinak rendelkezésére
és azokat az érintett sem bocséatja rendelkezésére, vagy

 az erintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisaga kétséget
kizaréan nem allapithaté meg.

Ha az Adatkezels az altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett
személyes adatrol tdjékoztatja azt az adatkezelot, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korldtozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az 4ltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason tl egyéb adatkezelési miiveletet kizarlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkézi szerzédésben meghatarozottak
szerint végezhet,

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,
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e ha az érintett vitatia az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontossagat,
helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga,
helytallosaga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithato meg, a
fennallé kétség tisztazasanak idétartamara;

¢ ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezeld rendelkezesére allé informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a térlés mell6zését
megalapozé jogos érdek fennallasanak id6tartamara;

e haaz adatok térlésének lenne helye, de az Adatkezels vagy mas kézfeladatot ellato
szerv altal vagy részveételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok
vagy eljarasok — igy kulénésen bintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékkent
valo megdrzése szikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds
lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozé
jogszabalyban foglalt dokumentacids kotelezettség teljesitése céliabdl az adatok
megdrzése szilkséges a jogi eléirasban meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlitozasanak
felolddsardl az érintettet el6zetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog
A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezelé haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha

* az adatkezelés jogellenes, igy kilénésen, ha az adatkezelés
* atoérvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megszint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szikséges az
adatkezelés céljanak megvalésulasahoz,
+ torvényben vagy nemzetkézi szerzédésben meghatarozott idétartama

eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
¢ az erintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak toriését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elsirason
alapul (kotelezé adatkezelés);
e az adatok torleset jogszabaly, a Hatosag vagy a birdésag elrendelte, vagy
¢ az adatkezelés korlatozdsara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozéasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet frasban,
haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

¢ az erintettet a torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének
maodjarol, igy kulénoésen arrol, hogy az Adatkezel, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé
jogat a Hatésag kaézremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajekoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérél és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeléket és
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adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak
érdekében. hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz vald jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatésag Vvizsgalatdt kezdeményezheti az Adatkezelé intézkedése
jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését
korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja,
valamint

e a Hatésag adatvédelmi hatésagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezel, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a
szemeélyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi eléirasokban meghatarozott
eléirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgoz6 tevékenységi kirébe tartozé adatkezelési
miiveletekkel Gsszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljard
adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokban
meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatdrozott eldirdsoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd koteles
bizonyitani.

A pert az érintett — vélasztasa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elott is megindithatja.

A perben ¢l Ichet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az
¢érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megdllapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

= ajogellenes adatkezelési mlivelet megszintetésére,

» az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai eérvényesilésének biztositasara pontosan meghatarozott
magatartas tanlsitasara

kotelezi, és sziitkség esetén egyittal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrél is.

14.8. Tiltakozas joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

= a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag az Adatkezelére
vonatkozo6 jogi kotelezettseg teljesiteséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevé vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az
adatkezelést hatalyos jogszabalyi eliras rendelte el;

e a személyes adat felhasznaldasa vagy tovabbitdsa kézvetlen (izletszerzés,
kozvélemeény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

e hatélyos jogszabdlyi eléirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel6é a tiltakozist a kérelem benydjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében déntést hoz és
dontésérol a kérelmezot frasban tdjékoztatja. Ha az Adatkezelé az érintett tiltakozasanak
megalapozottsdgat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
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annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovébbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a déntés
kozlésétol, illetve a hataridé utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kioteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés kérén kiviil
esé elhdrithatatlan ok idézte eld.

15, Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel0 az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben
felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabdlyzat 3. szdmu mellékletében meghatarozott tartalmi
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran 4ltala megismert személyes adatok
bizalmassdganak megdrzésére vonatkozo titoktartdsi kitelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan
személyek 4ltali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak,
masolasanak, médositasdnak vagy eltavolitisdnak megakadalyozisa érdekében

» az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a
papir alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kétotten
biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésikhoz
szlikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala uUzemeltetett, a fellgyelete, iranyitasa alatt lévé informatikai
rendszerekhez hozzaférést biztosité munkaallomésokhoz és kiszolgalékhoz (pl.:
fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarolag a hasznalatukra feljogositott
alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

» aszemelyes adatot tartalmazé papir alapt, manualis kezelés(i iratokhoz kizarélag
az azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

o az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy
kozfeladatot ellatdé szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kivil —
kizarolag tevekenységével &sszefliggésben és a feladatellatdshoz sziikséges
mertékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be:

e az illetektelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa
celjabol a személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos
kezeléser6l minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képernyd™-elv
alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az lgyintézés idétartama alatt kizarélag az aktualis (igyhoz szilkséges
iratok lehetnek elél, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezelé altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok
esetében kizarélag az aktualis Ugyintézéshez szilkséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az Ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kbvetéen az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a
mar nem sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni,

* abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarblag
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- amunkavegzes céljabdl jelen lévd alkalmazott, valamint
- az érintett vagy térvenyes képviselbje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartozkodhat;

o szemelyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6tél kivinni — a munkakori
feladatellatas altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezets
engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kételes gondoskodni az irat
biztonsagos tarolasardl és kezelésérdl;

* mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) térténeti értéklinek mindsit, 6Grzésre atad a Levéltar
reszeére;

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétél szamitott 15 év
eltelte utan térténhet meg;

- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kévetden a Levéltar felelds;

e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagarol fizikai védelmi
intezkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer hasznalatdra jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyiikben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel® rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy tétlése, illetve, hogy
az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli berendezés Gtjan torténd
hasznélatanak megakadalyozhato legyen

e a hozzaféerési jogosultsagokat az Intézményvezeté erre vonatkozd engedélye,
illetve utasitasa alapjan az adoft informatikai rendszerben (pl.: elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott
allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast és
hitelesitést kdvetéen engedélyezett;

* ajelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kételezé a jelszavas védelem
bedllitasa és alkalmazasa;

» az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli
csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel6é minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomésan és az
Adatkezel6 altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios
eszkozén viruskeresd és virusirté funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely iddpontban, ki vitt be az adatkezel rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és
megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat adatitviteli berendezés utjan mely
cimzettnek tovdbbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az Adatkezeld az éltala lzemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évé
informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely
megfelel6 naplozasi funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az
adathordozo szallitdsa kozben torténé jogosulatlan megismerésének, masolasanak,
modositasanak vagy torlésének megakadéalyozasa megvaldsithaté legyen

e a személyes adatot tartalmaz6 papir alapu, illetve elektronikus iratok
tovabbitasahoz, valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozék
szallitdsahoz kapcsolodéan  kételezben alkalmazandd tovabbi  védelmi
intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas —
részletesen szabalyozza, az eléirasok betartasat rendszeresen ellenérzi:
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e a munkavégzéshez az Adatkezeld éltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozot tartalmazé mobil eszkézén a munkavégzéshez kapcsolado
informaciék vedelmérél azok fajl- vagy taroldszinti titkositasaval gondoskodik;

¢ személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezels feligyelete alél
torténd ideiglenes kikerilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol térténé elszallitasa
esetén) megeldézéen gondoskodik az adathordozd visszaallithatatlan modu
torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezel rendszer helyreéllithaté legyen, illetve
miikoddképes legyen, a miikodése soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas muikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezel
az éltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezelé az 5. fejezetben meghatérozott
rendszerességgel felllvizsgalja és sziikség esetén javité-, helyesbitd intézkedések
bevezetésével modositja.

16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szdmadra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel6 kiilsé személyek eldl elzart,
védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezelé teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara
munkat végzd, szerz0dott partner kizarolag az Intézményvezeto erre vonatkozé kiilén irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott
alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténé belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével —
az Intézményvezetdt minden esetben el6zetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznAlt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban &llé személyek (pl.:
lizemelteto, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feltigyeletikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s
kizardlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6é személyek eld] elzart terlileteken a zérhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mér
benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kvetéen minden
alkalommal zart 4llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezel6 teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zarhatd nyilaszardk, riasztéd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a
jelen fejezetben meghatarozott szabélyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarddo nyilaszarok kitAmasztasa,
o az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékelé szenzor)

sy

megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

17.Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvéntartds és az elektronikus napld

Az Adatkezeld a kezelésében lévd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miveletekrél a Szabalyzat 2. szdmO mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.
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A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerfiségének
ellendrizhetésége céljabol az Adatkezel6 az éltala hasznélt elektronikus informaciés rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld)
rogziti

* az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

e az adatkezelesi mivelet céljat és indokat,

* az adatkezelesi mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

e az adatkezelési miiveletet végrehaijto személy megjelélését,

* aszemeélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezel$ a
felligyelete ala tartozo, dltala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informaciés
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelslt kozpontositott
informatikai szolgaltatotdl igénybevett, kdzpontilag biztositott elektronikus informacids
rendszer esetén azt a rendszer kdzponti izemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rdgzitett adatok kizérdlag az adatkezelés jogszertiségének
ellenbrzése, az adatbiztonsdgi kovetelmények érvényesitése. tovdbba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabol ismerheték meg és hasznéalhatdk fel. A Hat6sag, illetve az e célbdl
jogszabalyban meghatdrozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre
iranyulo kérelmére — az Adatkezel$ az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartdsban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kivetd tiz évig kell megdrizni.

18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgélat, el6zetes konzultdcié
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elétt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldt koteles
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezelesehez f(iz6d0 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi

alapok megjeldlésével);

az adatkezeles célja, jellemz6i (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges

idétartama);

» az adatkezelési cél eléreseéhez az adatkezelés targyat képezé személyes adatok
feltétlentl szlkséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgélata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabdl kevésbe korlatozé megoldés, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

o az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

o az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva
vegzett adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezelés megkezdését megelézéen
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak kdriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek
korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technolégiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinisithetben az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a
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tovabbiakban: magas kockézati adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését
megeldzden irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényeslilésére milyen varhaté hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint
a személyes adatokhoz fliz6do jog érvényesiilésének biztositasdra irdnyuld, az adatkezel6 altal
alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezel0 altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hianyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatdsag altal kzzétett,
magas kockazatl adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az
adatkezelés megkezdését megelézéen konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a
tovabbiakban: el6zetes konzultacio).

Az Adatkezel6 az el6zetes konzulticio kezdeményezésével egyidejileg a Hatosig
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatdsdg éltal az esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozéan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezo adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az elézetes konzulticiot az
adatkezelést eldird jogszabaly elokészitoje folvtatja le.

19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd
altal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kovetden hetvenkét draval koteles
bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

¢ az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetdleges mennyiségét;

¢« az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatas nyljtasara kijelélt mas
kapcsolattarté nevét és elérhet6ségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket, és

e az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvedelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését
celzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az €rintettek jogainak €rvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden az érintetteket megillet valamely alapvetd jog
érvényesiilését 1ényegesen befolyasoldo kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak minésiti, az Adatkezeld az érintetteket az adatvédelmi
incidensr6l haladéktalanul tajékoztatni koételes, amennyiben az érintettek tajékoztatisat
jogszabalyi el6irds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tijékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezeldt a tdjékoztatds megtételi kbtelezettsége aldl.
A tdjékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepl6 tovabbi informécidkat.
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Amennyiben az érintettek kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan
erdfeszitésével lenne teljesithetd, az Adatkezel az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel
osszefliggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki 4ltal hozzaférheté — médon
kozzétett informaciok Utjan biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki,
illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségi adatait az Adatkezel$ a honlapjan és az adatkezelési
tdjékoztatokban teszi kdzzé.

IV.  Specialis rendelkezések

21.Elektronikus megfigyel&- és rogzité rendszer alkalmazésaval kapcsolatos szabalyok
Az Adatkezel6 épiiletében elektronikus megfigyelé- és rogzitd rendszert tizemeltet, amelynek
célja az épiiletbe torténd belépések. valamint az épiileten beliili mozgasok utdlagos, személy-
¢s vagyonvédelmi célt visszaellenorizhetdségének biztositisa.

Az elektronikus megfigyel6- és rdgzitdé rendszer kialakitdsa és miikodtetése soran az
Adatkezeld a rendszerben kezelt adatok védelmének biztositasa érdekében a jelen pontban
meghatarozott megel6z6 védelmi intézkedéseket alkalmazza.

A hozzéférések kiosztasa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfeleléen torténik,
azaz Adatkezel6 kizarolag olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaléi jogosultsagot a
rendszerhez, amely a rendszer rendeltetésszerii miikddtetésének  biztositdsahoz,
izemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld ellatasahoz feltétleniil szilkséges.
Biztonsagi esemény (pl.: szabalysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének gyanuja, baleset,
sth.) bekdvetkezése esetén az Intézményvezetd jogosult elrendelni a rogzitett felvételek
megOrzési idén beliil torténd  atvizsgalasat, indokolt esetben (pl.: hatésigi eljaras
kezdeményezése) az eljard hatdsag szamara torténd atadasat.

A rogzitett felvételek visszajatszdsara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel
exportélasara (rendszerbdl torténé mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitisira az
Intézményvezetd, valamint az dltala a biztonsigi esemény kivizsgéaldsiaban az Adatkezeld
képviseletében eljaro személy (pl.: jogi képviseld) jogosult.

A rogzitett felvételeket az Adatkezeld harmadik fél részére kizarolag torvényben meghatarozott
esetben (pl.: rendérség, munkavédelmi hatosig vagy az érintett kérésére, stb.) adja at. A
rogzitett felvétel atadasarol fliggetleniil attol, hogy természetes vagy jogi személy szdmara
torténik — minden esetben atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe torténd betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyeld- és
rogzitd rendszerbdl térténd kimentését (exportdlds), valamint harmadik fél szamaéra torténé
tovabbitasat minden esetben dokumentélni kell. A nyilvéntartas vezetése az Intézményvezetd
altal e feladattal megbizott alkalmazott feladata és feleldssége. A nyilvantartas tartalmi
kévetelményei jelen Szabalyzat 4. szamt mellékletében taldlhatok.

A képrogzitd berendezés meghibdsodasa esetén, amennyiben az adott eszkdz az Adatkezeld
telephelyén beliil nem javithato, Ggy csak a felvételeket tartalmazé adathordozé kivételét vagy
— amennyiben tartalméardl elézetesen biztonsagi masolat késziilt és rendelkezésre all — annak
ellendrzitt torlését kvetden szallithato el a karbantartas, javitas elvégzése céljabdl.
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22.Egészségligyi adatok kezelése

Adatkezel0 feladatellatdsa, szolgdltatasainak nytjtisa soran személyes és egészségiigyi
adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kiteles az adatok
bizalmassidganak megorzését az adatkezelési folyamat teljes idStartama alatt biztositani. Ennek
érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, tarolasira hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai
védelmérél (pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezdrasa)
gondoskodni;

e Kkiilsé személyek altal hozzatérhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaallomast, szadmitogépet ideiglenes, révid iddtartamra torténd
feligyelet nélkiil hagyasa esetén is kitelezden zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazd iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor
zarhato helyre szallitani.

23.Munkavégzéshez biztositott eszk6zok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szdmitastechnikai, infokommunikécios
vagy elektronikus eszk6zok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatd
Jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld el6zetesen tdjékoztatni kiteles az alkalmazottat azoknak a
technikai eszkdzoknek az alkalmazisarél, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az ellendrzés
¢s az annak sordn alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag
megsértésével. Az alkalmazott magéanélete nem ellenérizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenérzést
megelozben az eszkdz hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és
iddpontjarol elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben
az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzdjarulasa elbzetesen
beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irdsos hozzajaruldsat az ellendrzést elrendel
vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szamara haszndlatra Atadott eszk&zon,
amennyiben annak magancéli hasznélata is engedélyezett, a magancélq, illetve személyes
adatait az adott eszkéz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek megfelelden szeparalt
modon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja,
s err6l az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa
elétt magancély, illetve személyes adatait az eszk6zrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkdzok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalméval az
eszkdzon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felel6sséget nem viallal. Az eszkoz
Gjrahasznositdsat, illetve selejtezését megelézéen az adathordozd tartalmat az Adatkezeld az
adatok visszaallithatatlansagat garantalé torlési eljards (pl.: tobbszorss feliilirds), illetve egyéb
e cé€lra alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai
megsemmisités).

V.  Zar6 rendelkezések
A Szabdlyzat kiaddsa napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott kételes
betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezelé jogosult hitranyos
jogkdvetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabdlyokat nem az Adatkezel$ személyi allomanyédba tartozé személy sérti
meg, akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasival megvizsgalja
a jogi Iépések megtételének indokoltsagit és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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VI.  Mellékletek

24.1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi €s Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt elSirdsokat, szabalyokat
megismertem és tudomésul veszem. hogy azokat munkavégzésem sordn kételes vagyok

betartani.
Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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25.2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok
tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kire:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitis cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja’:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilén tabldzat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kizds adatkezeldt is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel§ altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos leirasa.

7 A kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének kériilményei, azok
hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezelé neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgozé neve és elérhetiségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztviseld neve ¢s elérhetéségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®;

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkizi szervezet'!:

Adatbiztonsagi intézkedések':

9 Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizasonként kiil6n tablazat 1651tendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo6 adatvédelmi tisztviselGje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések éltalanos leirasa.

118



26.3. szaml melléklet — Titoktartasi nyilatkozat
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztds/munkakdr) ezliton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a Bocskaikerti Napsugdr Ovoddval (a tovabbiakban: Munkaltatd) fennalld
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomdsomra jut informaciokat, igy
kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t6]
hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl sz6l6 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
dltalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
minésiilo informécidkat bizalmasan, jéhiszemtien és tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal
az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.
Tudomiésul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek Aaltal torténd megszerzése,
hasznositdsa, masokkal valé kozlése vagy nyilvdnossdgra hozatala a Munkaltatdé jogos
pénziigyi, gazdasigi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfelel6ségéért a vonatkozd. hatalyos jogszabalyi eldirasok
alapjan felelosség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen mddon tudomdsomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltato6 eldzetes és kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at,
nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek szaméara, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerii
eldvigydzatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsdgos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kdtelezettségem, illetve megsértésének kivetkezményei
idében korlatlanul terhelnek. valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi
(kartéritési) és biintet6jogi felelésséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem €s tudomasul vettem.

Kelt: Bocskaikert, 202 .

alairas

119



27.4.szamu melléklet — Rogzitett felvételek kezelési naplojanak tartalmi elemei

Betekintés idépontja:

Betekintés célja (indoka):
Betekintést végzi(k) neve,
beosztasa:

Betekintés / ellenérzés eredménye:
A rogzitett felvétel
mentésre/exportalasra Kkeriilt-e a
rendszerbdl? (Igen / Nem)
Régzitett felvétel felhasznalasa'®:

Adattovabbitas cimzettje:!”
Rogzitett (mentett/exportalt)
felvétel torlésének idépontja:'®

16 Példaul: érintettnek atadva, hatbsagnak atadva vagy tovabbitva, stb.

17 Az a személy vagy szervezet (pl.: Rend6rség), akinek atadjak a felvételt.

18 Amennyiben belsé vizsgédlat vagy adattovabbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportalisra felvétel, akkor az
adatkezeld is kiteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanyat dokumentalt médon térélni,
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A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jété] hatalyos
modositasa értelmében az I-es tipush diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az Gvoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd
specialis ellatdsrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldirds alapjan — a sziilovel. torvényes képviselbvel tortént egyeztetést kivetden, az elbirt
1dokozonként a szilkséges mennyiségli inzulin beadasardl.

Ezen feladatok elldtdsdt a jogszabdlyban meghatdrozott intézményi kir az iskolaorvos és
Védond, vagy a megfeleld szakmai tovdabbképzést elvégzd. pedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzeltséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkdt kizvetleniil segité munkakiorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

262.§ (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélit intézmény vezetSje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élG gyermek, tanuld részére abban az idStartamban, amikor az évoda, az
dltalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mitkodé gimndzium vagy a szakgimndzium étodik-nyolcadik évfolyamdn az
intézmény ~ beleértve az ilyen kéznevelési alapfeladatot elldté tobbcéli intézményt is —
Jeliigyelete alatt dll, az I-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanuld sziilsjének, mds torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis elldtdst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktato
munkdt kozvetlentil segité munkakiérben foglalkoztatottia szamdra az (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elirds alapjan, a sziilével, mas 1orvényes képviselével, a megadott
kapesolatiartasi médon egyeztetve, az eldirt idbkozénként a sziikséges mennyiségii inzulin
beaddsat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezeldje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtdsdt

a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktaté munkdt
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy wtjdn biztositia, aki a hivatal dltal
szervezell, a feladat elldtdsihoz kapesolddd ismeretekril szo0l6 szakmai tovibbképzésén részt
vell, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt villalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddond tjan biztositja.

(ld) A sziils, mas torvényes képviselé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formdban nytjtja be. "

Az Nkt. 25, §-a a kovetkez6 (5a) —(5d) bekezdéssel egésziil ki:

(Ja) A kbznevelési intézménynek biztositania kell

a)a 62, § (la) —(le) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockdzatii allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermekek, tanulok egészségének
megorzéseére forditott fokozott figyelmet.
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(5b) A szilld, torvényes képviseld, a nagykorit tamulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmeény fenndlldsardl a koznevelési intézményt leghésébb a gyermek dvodai jogviszonya,
a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.

(5¢) Ha asziild, torvényes képvisels, a nagykori tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti korilmény fenndlldasarol a gvermek dvodai jogviszonva, a tanuld tanuldi Jjogviszonva
[étesitésél kovetben szevez fudomdst, akkor a szill6, torvényes képvisels, a nagykoru tanulé
a koznevelési intézményt a tudomdsszerzést kovetden errdl haladéktalanul tdjékoztatia.

(5d) A kiznevelési intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti kérilménnyel ésszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képviseldtél, nagykorii
fanuldtdl kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint
b) b) pontja szerinti koriilménnyel osszefiiggésben a sziil6tél, torvényes képviselétdl, nagykort:
tamulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsdgos napkozbeni elldtdsinak céljabdl
legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanul tanuldi jogviszonya fenndlldsdig kezeli. ™

Az 1-es tipusii diabétesszel 16 gyermekek és csalddjaik életkorilményeinek tovabbi javitdsarél
sz6lo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetbséget a pedagégus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kdvetden az I-es tipust diabétesszel €16 gyermekek Gvoddkban,

iskoldkban térténd tamogatdsa biztosithatd.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbdl — egy elméleti és egy gyakorlati modulbol - 4ll,
melynek soran a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrél, a dietetikardl, illetve a
gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsol6édd hasznélatieszkszokkel, valamint azok

helyes, biztonsagos alkalmazasaval.

Az elméleti s gyakorlati modul egyiittes elvégzését kévetben az Oktatasi Hivatal a képzésrol

igazolast allit ki.

A tovabbképzési igazolas kiallitdsa sordn az Oktatdsi Hivatal kérelemre az alabbi képzéseket

veszi figyelembe:
I. ELMELETI MODULOK ESETEBEN

1. 2021. évben az Oktatasi Hivatal altal mar megszervezett, ,, DiaPed - Diabétesz
oktatdsi program pedagdgusoknak” cimii online képzése
2. 2021. szeptember 1-jétélmegszervezésre keriild. az Oktatasi Hivatal altal szervezett,
wDiabMentor - szakmai tovdbbképzés pedagigusoknak a cukorbeteg gyerekek

tdmogatasdért” cimii online képzése
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II. GYAKORLATI MODULOK ESETEBEN

1. 2019. évben az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett, és gyakorlati tudnivaléokkal
gazdagitott ,, BELEVELOK " cimii képzése

2. 2021. szeptember 1-jétdl az Oktatasi Hivatal 4ltal megszervezésre keriil§ gyakorlati
clemeket tartalmazd ,DiaPed - Diabétesz oktatdsi program pedagigusoknak -
, BELEVELOK” cimii képzése

3. 2021. szeptember 1-jétél induld az Oktatasi Hivatal &ltal szervezett, gyakorlati
.~ DiabMentor - szakmai tovdbbképzés pedagdgusoknak a cukorbeteg gverekek
tamogatdsdaért” cimt képzése

4. 2021. szeptember 1-jét6] induld az Oktatasi Hivatal altal szervezett, gyakorlati “Cukor

Suli- diabétesz felkészitd pedagdgusoknak tematikus naphoz ™ cimii képzése

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az I-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specidlis elldtasét. Az ellatas érdekében sziikséges, hogy1 f6 6vodapedagbégus vagy
érettségivel rendelkezé nevelés-oktatdst segité szakember rendelkezzen a fentebb emlitett
tanusitvannyal. A tanusftvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezze
meg. A képzés sordn elsajititja a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eliras szerint végzi. A gyermek szakszer( ellatasan tal a sziilé a 328/2011.
kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilé
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil§ altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetévé tételével is biztosithaté, Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelelé feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai el6irdsok betartasaval.
Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- szliléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szilldi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- diétds étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- azeloirt idékozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, el6iras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

- kapesolattartas, egyiittmiikddés a sziilével, szakemberekkel
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Eljdras diabéleszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfdjas, szédiilés, gyengeség, éhségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok inzulint
adott maganak véletlendl, kimeritd testmozgdst végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

- haa vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehét, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertiil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjilk. A tiinetek észlelését kdvetden
elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelelo eljaras.
Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6lécukor juttatasa a szervezetbe, (un. ,hipocsomag”
biztositdsa, melynek tartalma alma, 100%-os gyiiméleslé, cukor tartalmu keksz, ha a gyermek
nem szereti a sz6ldcukrot) erésebb tiinet esetén Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcid
csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos el6irja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio
szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)
A ketoacidézis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, elGiras szerinti adagolasat tovébbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerl kezelését kivetéen értesitsitk a mentéket

¢s egyidGben a sziilot is.

Diabéteszes gyerekek ellitasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak elé:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjitk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony (4 mmol/| alatti) vagy
tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia
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o Tinetek: sdpadtsdg, remegés, izzadds, éhségérzet, gyengeség. faradtsag, koncentralod
képesség cstkkenés, hangulatvaltozas, fejfdjas, zavart viselkedés

0 <3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjitk meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0.3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodé szénhidratot évodas: 1 dl tej, fél dl
gylimdleslé, kis iskolas (alsés) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiiméleslé vagy 1-2
sz8l8cukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivadé szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megolddsa egy kdnnyen hozzaférhetd helyen tarolt | siirgésségi
csomag” - hipos csomag, mely tartalmazza a sziilé altal 6sszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamdra bevilt, a hipoglikémia elhdritdsara szolgalo termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kdvetben a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mémi vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jéré hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon injekciét,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznélhaté:

https://www.ema.curopa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-

mformation hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

0 A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé
folyadékbevitelrdl, és konzultdljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid)
adasarol,

o Inzulinpumpés gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van szitkség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hiany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hényas utdn a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérheték, a gyereket
mentdével kell kérhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiléket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.
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« Testnevelési ora elétt:

o0 ha a vércukor 6-12 mmol/l kézétt, az aktivitas megkezdhetd

o ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,
amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozisit végzd szakemberek és a csalddokat Osszefogd

alapitvanyok kényvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat

Ajanlott irodalom: Békefi Dezsé: Gyermekkori diabétesz - Tandcsok sziiléknek és
gyermekeknek MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladokto] csaladoknak Soltész Gyula:
Diabéteszes lett a gyermekem Szurikdta diabTanoda Barkai L, Madacsy L (szerk): A
gyermekdiabetoldgia kézikényve. SpringMed, Budapest, 2019. Az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma egészségligyi szakmai irdanyelve a gyermekkori diabetes ellatasardl. Magyar
Kozlony 2021 aprilis 30. 596 0.
http://www kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

Legitimacios zaradék

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda alkalmazotti kdzossége az intézmény modositisokkal

egybeszerkesztett eljarasrendjét megismerte, elfogadta.

Bocskaikert, 2023. szeptember.01

Gabor Sandorné

Igazgato
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