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Tisztelt Képviseld Testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a helyi dnkormanyzat képvisel6-testiilete az énkormaényzat
milkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre  vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt hoz létre.

A Polgiarmesteri Hivatal a jogszabdlyban meghatdrozott Aallamigazgatasi feladat- és
hataskorok ellatasan tal szakmailag eldkésziti az Onkorményzati rendelettervezeteket,
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit, szervezi
a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat, ellendrzi azok hatalyosulasat, ellatja a
Képviselo-testiilet munkajaval kapcesolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli és adminisztracios
feladatokat.

Fentiecken til a Hivatal segiti a Bizottsagok tevékenységét, valamint az O6nkormanyzati
képviselok feladatellatasat.

Az Motv. 81. § (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyz6 évente beszamol a képvisel-
testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

A Polgarmesteri Hivatal 2025. évi szakmai tevékenységérol az alabbiakban szamolunk be.

I. A képviselo-testiilet és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatos munka

Az Motv. 41. § (2) bekezdése alapjan az Onkormdanyzati feladatok ellatdsat a képvisel6-
testiilet és szervei biztositjak. A képviseld-testiilet szervei: a polgarmester, a képvisels-testiilet
bizottsdgai, a polgarmesteri hivatal, valamint a jegyzo.

Az Motv. 44. §-a alapjan a képviselo-testiilet sziikség szerint, a szervezeti és mukodési
szabalyzatban meghatarozott szamu, de évente legalabb hat iilést tart.



Képviselo-testiileti iilések szdma 2023 2024 2025
Nyilvanos iilések 16 14 13
Rendes iilések 6 £) 6
Kozmeghallgatas 1 1 1
Rendkiviili iilések szama 10 8 7
Zart ilések 11 12 10
Osszesen: 44 42 37

Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (2) bekezdése alapjan a helyi Onkorményzat
feladatkorében eljarva, torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok
rendezésére, illetve torvényben kapott felhatalmazas alapjan dnkormanyzati rendeletet alkot.
(az elfogadott rendeletek szdma 2022-ben: 27, 2023-ban:32; 2024-ben: 24, 2025-ben: 25)

A Képviseld-testiilet altal, 2025-ben megalkotott rendeletek:

- 1/2025. (1. 31.) onkormanyzati rendelete a 2024. évi koltségvetésrol szdlo 3/2024.
(II. 22.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

- 2/2025. (I. 31.) onkormanyzati rendelete a temetdrdl és a temetkezés rendjérdl szolo
16/2020. (VII. 13.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

- 3/2025. (I. 31.) onkormanyzati rendelete a helyi Onkormanyzati képviselGinek,
bizottsagi elndkeinek ¢és tagjainak tiszteletdijarol szolo 15/2014. (X. 23)
onkormanyzati rendelet modositasardl

- 4/2025. (I1.20.) nkormanyzati rendelete az Snkormanyzat 2025. évi koltségvetésérol

- 5/2025. (IIL. 19.) 6nkormanyzati rendelete a kozterlilet hasznalat szabalyairdl sz616
13/2018. (IX. 1.) 6nkormanyzati rendelet méodositasarol

- 6/2025. (II1. 19.) 6nkormanyzati rendelete a hdzassagkotés létesitésének hivatali
helyiségen kiviili, valamint a hivatali munkaidén kiviil t6rtén6 engedélyezésének a
szabalyairdl ¢s azokért fizetendd dijak mértékérdl szolo 7/2016. (IV. 25))
Oonkormanyzati rendelet modositasarol

- 7/2025. (II1. 19.) 6nkormanyzati rendelete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrol
sz016 7/2013. (111. 18.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

- 8/2025. (ITII. 19.) onkormanyzati rendelete az Onkorményzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodds szabalyairol sz6lo  3/2013. (Il 25.) Onkormanyzati rendelet
modositasarol

- 9/2025. (I11. 19.) 6nkormanyzati rendelete a 2025. évi koltségvetésrdl szolo 4/2025.
(I1. 20.) dnkormanyzati rendelet modositasarol

- 10/2025. (IV. 25.) onkormanyzati rendelete a 2025. évi koltségvetésrdl szold
4/2025. (1. 20.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol



11/2025. (IV. 25.) onkormanyzati rendelete a gyermekek védelmének helyi
szabalyairdl és a téritési dijrol szolo 2/2016 (1.29.) Onkormanyzati rendelet
modositasarol

12/2025. (IV. 25.) onkormanyzati rendelete az egyes csaladi események
lebonyolitasanak szabalyairol

13/2025. (V. 29.) 6nkormanyzati rendelete a 2025. évi kéltségvetésrol szolo 4/2025.
(11. 20.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

14/2025. (V. 29.) onkorményzati rendelete Bocskaikert Kozségi Onkorményzat
2024. évi Zarszamadasarol

15/2025. (V. 29.) 6nkormanyzati rendelete a szervezeti és miukodési szabalyzatrol
sz616 7/2013. (I11. 18.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

16/2025. (VII. 11.) onkorminyzati rendelete a 2025. évi koltségvetésrol szolo
4/2025. (1. 20.) 6nkormanyzati rendelet moédositasardl

17/2025. (VII. 11.) onkormanyzati rendelete Bocskaikert Kozség telepiilésképének
védelmérdl szolo 6/2023. évi rendelet (I11.21.) dnkorményzati rendelet modositasaral

18/2025. (IX. 4.) onkormanyzati rendelete a szocidlis célu tiizifa tdmogatds helyi
szabalyairol

19/2025. (IX. 17.) onkormanyzati rendelete a 2025. évi koltségvetésrdl szolo
4/2025. (1. 20.) dnkormanyzati rendelet mddositasarol

20/2025. (X. 17.) 6nkormanyzati rendelete a 2025. évi koltségvetésrdl szo16 4/2025.
(II. 20.) énkormanyzati rendelet modositasarol

21/2025. (X. 21.) onkormanyzati rendelete Helyi Epitési Szabalyzat modositasarol
22/2025. (X. 20.) onkormanyzati rendelete a szervezeti és mikdodési szabalyzatrol
sz016 7/2013. (I11. 18.) dnkormanyzati rendelet mddositasarol

23/2025. (X. 20.) onkormanyzati rendelete a gyermekek védelmének helyi
szabalyairol és a téritési dijrol szo6l6 2/2016. (1. 29.) rendelet modositasarol

24/2025. (X. 29.) énkormanyzati rendelete a teleplilési tamogatasrol és az egyéb
szocialis ellatasokrél szolo 3/2015. (I1. 18.) onkorméanyzati rendelet modositasarol

25/2025. (XI1.18.) énkormanyzati rendelete a 2025, évi koltségvetésrdl szold
4/2025. (I1. 20.) énkorméanyzati rendelet mddositasarol



Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdése alapjan a helyi onkormanyzat a helyi
koziigyek intézése korében torvény keretei kozott hatdrozatot hoz. A Képviseld-testiilet 2025.
év soran 134 képviseld-testiileti hatdrozatot hozott (a testiileti hatarozatok szdma, 2022-ben:
119, 2023-ban: 162; 2024-ben: 179 volt).

A Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga 9 iilésén 59, a Szocidlis Bizottsdg 10 iilésén 71, az
Oktatési és Miivelddési Bizottsag 5 tilésén 11 bizottsagi hatarozatot hozott.

A testiileti és a bizottsagi iilések jegyzokonyveit, valamint a rendeleteket elektronikus
formaban, a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal erre a célra kialakitott elektronikus
feliiletén, a Nemzeti Jogszabalytaron keresztiil kell felt6lteniink.

Az Motv. 67. §-a alapjan a polgarmester

- a képviseld-testiilet dontésel szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt;

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza meg a polgarmesteri hivatalnak, a
feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hat6sagi hatdskorokben,
egyes hatiskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzdre, a polgarmesteri
hivatal, a kozos Onkormanyzati hivatal ligyintézéjére;

- a jegyzd javaslatara eléterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belso szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjet;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében;

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

Az Motv. 81. § (3) bekezdése alapjan a jegyzo

- dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és munkavéllaloi
tekintetében,

- gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol;

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselG-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésen;
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysérto;

- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

- dontésre elékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket;

- dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskérébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi iigyekben;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

A jegyz6 a jogszabalyi rendelkezések, a polgarmester altal meghatdrozott feladatok és
Képviseld-testiileti dontések alapjan meghatarozza a koztisztviselok feladatait, ellen6rizni a
tevékenységiiket, felel a hivatal szakmai munkajaert, valamint torvényességéert.

A Hivatali munka ellatasat segitette a polgarmester és a jegyzd kozotti folyamatos
kapcsolattartas, egyeztetés és feladatmegosztas.

A Polgarmesteri Hivatalban iktatott ligyiratok szama tgykordk szerint:




Foszamra iktatott iigyiratok 2024 2025
Pénziigyek ebbdl: fsz. alsz. fsz. | alsz.
Adoigazgatas 1566 | 3901 | 4134 | 6792
Eegyeb pénziigyek - -
Egészségiigyi igazgatas 5 15 3 5
Szocialis igazgatas 346 | 1070 | 307 983
Kémyezetvédelmi, Epitésiigyi és Kommundalis igazgatas
ebbdl:
Kornyezetvédelmi 1 3 - -
Epitésiigyi, teriiletrendezés 29 71 85 300
Kommunalis 48 175 68 146
Kozlekedési és hirkozlési igazgatas 32 100 32 74
Viziigyi igazgatas 16 21 20 20
Onkormanyzati igazsagligyi és rendészeti igazgatas ebbol: 236 874
Anyakonyvi iigyek 57 96 57 97
Polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa 3 168 6 165
Valasztasokkal kapesolatos tigvek 8 64 1 1
Renddrségi iigyek 0 0 1 1
Trizoltésagi tigyek 1 1 2 3
Menedékjogi iigyek 0 0 0 0
Igazsagiligyi igazgatds 6 13 4 10
FEgyéb igazgatasi iigy 161 535 ] 156 529
Lakasiigyek 0 0 0 0
Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas 55 351 48 387
Ipari igazgatas 1 ¢ 0 0
Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom 17 36 13 24
Foldmiivelésiigyi, dllat és novény-egészségligyi igazgatas 22 36 20 46
Munkatigyi igazgatds, munkavédelem 2 2 1 1
Onkormanyzati és altalanos igazgatasi ligyek ebbdl: 245 873 | 215| 1034
Képviseld-testiilet 9 34 6 6
Polgarmesteri hivatal 236 829 | 205| 1008
Kozoktatas, kdzmiivelddés 3 4 11 14
Sportiigyek 0 0 0 0
Honvédelmi polgari védelmi igazgatds ebbdl: 2 2 1 12
Honvédelmi 0 0 0 0
Polgari védelmi, katasztrofavédelmi igazgatas 2 2 1 12
Foszamra, alszdmra iktatott tigyiratok dsszesen: 2681 | 7662 | 5185 | 10614

Az ligykorokon belil lathatd, hogy az ado és az épitésiigyi igazgatas teriiletén volt jelents
ligyirat szdm novekedés. Ennek oka egyrészt, a kommundlis adé mértékének 2025. év
valtozasa miatti hatarozatok meghozatala, valamint az épitésiigyi igazgatas tertletén foleg a
bekoltozd lakossag részérdl inditott ligyek - ingatlanok beépitésével kapcsolatos ligyek,
telepiilésképi bejelentési eljarasok, tulajdonosi és kozutkezeldi hozzajarulasok az ingatlanok
elotti kozteriilet hasznélatara, illetve kozteriilet bontasra az 1j ingatlanok kézmiivekkel torténd

ellatasahoz tartozo ligyek.

Foldvédelem, névényvédelem, novényegészségiigy allatvédelem
A parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtadsdnak, valamint az éllami, illetve a
kozérdek(i védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl szold




221/2008. (VII1.30.) Korm. rendelet alapjan kozérdekl védekezés elrendelésére nem kertiilt
sor. 5 esetben felszolitasra a tulajdonos eleget tett a védekezési kotelezettségének.

2013. december 15-vel kezdddden tobb lépcsdben Iéptek hatdlyba a mezd- és erddgazdasagi
foldek forgalmaval, az elévasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adasvételi
¢s haszonbérleti szerz6dések hirdetményi Gton torténd kozlésére vonatkozo rendelkezések.

Az adasvételi, valamint a haszonbérleti szerzodések kifliggesztéssel kapcsolatos — teljesen 1j
alapokra helyezett - eljarast hivatalunk zokkendmentesen tudia intézni.

2025-ben 25 szerzodés (20 db adasvételi, 5 db haszonbérleti) keriilt benyujtdsra a Hivatalba
kihirdetés céljabol. A 30 napos, illetve 15 napos kifliggesztési, valamint az azt kévetd eljaras
jelent6s plusz feladatokat és adminisztraciot jelent a Hivatal szamara.

Az év sordn a lakossag figyelmét felhivtuk az ebtartasi kdtelezettségek betartasara, azaz, hogy
tegyen hathatos intézkedést az eb koztertiltre torténd kijutasanak megakadalyozasa érdekében.
Tobb esetben kellett kimenni az allattartast (eb) ellendrizni. Az Egyeki Gyepmesteri telepre 4
esetben kertilt sor kutyak elvitelére.

A Hivatal folyamatosan végez ebek nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat.

Méhtartassal kapcsolatban 0 esetben tettek bejelentést a Hivatalba.

Lakossagi panaszbejelentések, kozérdekii bejelentések, birtokvédelem

2025-ben 23 kozérdeki bejelentés és egyéni panaszbejelentés ligyében jart el Hivatalunk,
mely keretében helyszini szemlét tartottunk é&s intézkedtiink a jogsértd allapot
megsziintetése irant. A panaszok tobbsége a szomszédokkal kapcsolatos vitdk, illetve a
kozteriilet allapotara vonatkozdan érkezett.

Kiozérdekii adatigénylés 2025. évben az alabbi témakban érkezett:
- abocskaikerti palyazatok palyazati elélegére vonatkozo teljesitések
- 2024. évben az Oonkormanyzat és intézményeiben kifizetett jutalom és prémium
Osszege,
- 2024. évben a polgarmester részre kifizetett jutalom és prémium Osszege, valamint
az altala hasznalt gépjarmii iizemanyag koltsége
- aNémeth L. -Gulyas P.- Fazekas Ut Gtépitési szerz6désének kikérése
- akobor allat befogas koltségei 2021-2025 kozott,
- akobor allat feladat ellatasi szerzodés kikérése, befogott dllatok szama
- az informécio-biztonsagi felelds, tlizvédelmi felelds, rendszergazda, adatvédelmi
tisztvisel6i feladatokat ellato vallalkozasok kikérése
- Dioszegi Ut kozvilagitas hianyossagara vonatkozo adatkikérés
Az adatigénylést az igénylok részére teljesitettlik, valamint az adatszolgaltatast a NAIH
részére megkiildtiik.

A Hajdi-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hajduhadhazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztdly megkeresése alapjan az év sordan 1 személy toltotte kozérdekd munka
biintetésének végrehajtasat.

A birtokvédelmi eljarast a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrél szolo
17/2015.(11. 16.) Kormanyrendelet szabalyozza. A vizsgalt id0szakban birtokvédelmi



kérelmet 1 esetben nytjtottak be a hivatalba. A kérelem elutasitasra keriilt, Az tigyfelek
megkeresésére szomszédjogi vitdkban a tajékoztatast megadtuk.
Tobb tigyet az tigyfelekkel torténd szobeli egyeztetés alapjan sikeriilt megoldani.

A birtokvédelmi eljarassal kapcsolatban tébben kérnek tajekoztatast, felvilagositist, Az
érdekl6dok tobbségének a szomszédjogokkal kapesolatban vannak problémai.

Ipari, kereskedelmi igazgatas
A hivatal a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (1X.29.)

Korm. rendelet alapjan lefolytatja a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, valamint a
milkodési engedélyezési eljarast, az igazolassal, valamint a mikodési engedéllyel
rendelkezé kereskedokrol kézhiteles nyilvantartast vezet.

A hivatal 7 bejelentés-kételes kereskedelmi tevékenységet vett nyilvantartasba, és 5 iizlet
adataiban bekoOvetkezett valtozast vezetett at a nyilvantartason. Miikdési engedély iranti
kérelem nem keriilt benyujtasra. Mikoddési engedéllyel rendelkezé tizlet megsziinése nem
volt. Bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenység megsziinésére nem kertilt sor.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a
bejelentés szabalyairdl szolo 57/2013. (11.27.) Korm. rendelet alapjan a Hivatal lefolytatja a
bejelentés-koteles, és telepengedélyezési eljarasokat, nyilvantartasba veszi, és az ligyfél
kérelmére maodositja, torli.

A vizsgalt id6szakban 1 bejelentés-koteles ipari tevékenység nyilvantartasba vételére keriilt
sor, telepengedély-koteles tevékenység iranti kérelem nem keriilt benyjtasra.

A zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsagosabbd tételérdl szolo 23/2011.
(I11.8.) Korm. rendelet alapjan lefolytatja az engedélyezési eljarasokat, helyszini szemlét
tart a szakhatosagok kozremiikddésével, €s kiadja a rendezvénytartasi engedélyt.

2025-ben rendezvénytartasi engedély kiadasara nem kertilt sor.

A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol szol6 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet alapjan
a hivatal az eljarasok lefolytatasa utan kiadja a szalldshely lizemeltetési engedélyt. 2025.
évben szallashely-iizemeltetési engedélyt nem adtak vissza. Uj engedély kiadasara nem
kertlt sor.

Katasztrofavédelmi igazgatds




A polgarmester a katasztrofavédelemrol és a hozzd kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szo0ld A katasztrofavédelemrdl és a hozzéd kapesolddd egyes toérvények
modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL térvényben biztositott hataskdrében a telepiilés
veszEly elharitasi terve, ar- €s belvizvédelmi adattara pontositasra kertilt.

A polgarmester részére a vizgazdalkodasrol szolo 1995. évi LVIL. térvényben, valamint a
vizek kartételei elleni védekezés szabalyairol szolo 232/1996. (XI11.26.) Korm. rendelet ir
elé feladatokat. A nagyobb esOzések utan tobb alkalommal Kkeriilt sor belviz
szivattyuzasra, az arkok mélyitésére, takaritdsara.

Helyszini bejaras sordn a telepiilés belteriileti nyiltrendszerli vizelvezet rendszereinek
karbantartottsagat rendszeresen ellendrizziik, a lakossagi bejelentéseket fogadjuk és
kivizsgaljuk.

Az adatszolgéltatds és kapcsolattartds folyamatos a Hajda-Bihar Varmegyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosag Hajdunanasi Katasztréfavédelmi Kirendeltségével.

Honvédelmi igazgatas

2024-t6l 0 feladatként latjuk el a honvédelmi referensi feladatot. A honvédelmi referensi
értekezlet, felkészités a jarasi hivatal szervezésben valdsult meg. A honvédelmi referensi
felkésztésen részt vettiink, az adatszolgaltatast teljesitettik

Egészségiigyi igazgatas

Az egészségligyi feladatok keretében a feladataink kozott szerepel az egészségiigyi
alapellatas figyelemmel kisérése, mely kiterjed a haziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi
korzetekre. A védonoi szolgalatot a Debreceni Egyetem Klinika Kézpont végzi 2023. julius
1-t6l. Az onkormanyzat ingatlanbérlés utjan a helyiséget biztositja a feladat allami
ellatashoz. Az orvosi tigyeleti ellatast 2021. julius 1. napjatol az OMSZ végzi. 2022-ben
mar nem pilot rendszeren, hanem végleges feladat ellatissal végzi a OMSZ az orvosi
tigyelet ellatasat. Egy lakossagi bejelentés érkezett a fogorvosi rendeléssel kapesolatban,
mely megoldasra kerilt.

Szocialis igazgatas

Az dnkormdnyzatok altal biztositott ellatasok:

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviselo-testiiletének 3/2015. (11.18.) szamt
onkormanyzati rendelete alapjan a telepiilési tdmogatds formai lehetnek pénzbeni és
természetbeni timogatasok. A pénzbeni eseti telepiilési tdmogatds formai lehetnek a
telepiilési 1étfenntartdsi tAmogatds, a telepiilési temetési tamogatas, telepiilési tamogatas
elemi kar elharitdsdhoz, a telepiilési gyermeknevelési tdmogatds. A rendszeres pénzbeli
telepiilési tdmogatas formdjaban a telepiilési lakasfenntartdsi tAmogatas nyujthato.

A helyi rendelet alapjan természetben nynjtott szocialis ellatasok a koztemetés.

A Képviselo-testillet az onkormanyzati rendeletben meghatarozott feltételek alapjan
telepiilési tamogatéast nyujt.



Az eseti telepiilési tamogatas a létfenntartdst veszélyezteté rendkiviili élethelyzetbe keriilt,
valamint az idészakosan vagy tartésan létfenntartdsi gonddal kiizdé személyek részére
nydjtott tdmogatds. Ezen ellatdsokban azokat a személyeket indokolt részesiteni, akik
onmaguk, illetve csaladjuk létfenntartisarél mas modon nem tudnak gondoskodni, vagy
alkalmanként jelentkezd tobbletkiadasok (pl.: betegség, halaleset, elemi kar elharitasa, a
vélsdghelyzetben 1évé varandés anya gyermekének megtartdsa, iskoldztatds, a gyermek
fogaddsanak clokészitése, a nevelésbe vett gyermek csalddjaval valo kapcsolattartdsa, a
gyermek csalddba val6 visszakertilésének elésegitése), vagy a gyermek hatranyos helyzete
miatt anyagi segitségre szorulnak.

Szocidlis igazgatas teriiletén meghozott dontések:

Ugy tipus: 2024 2025
Telepiilési tamogatas
eselti telepiilési tamogatads (telepiilési létfenntartasi és 66 61
telepiilési gyermeknevelési tamogatds)
ebbdl eseti polgdrmesteri tamogatads 35 20
telepiilési temetési tamogatds 3 3
telepiilési tamogatas elemi kar elharitdsahoz - -
telepiilési lakasfenntartasi tamogatds 59 51
Koéztemetés 4 6
Minddsszesen: 167 141

A benyujtott szocialis kérelmek esetén 2025-ben telepiilési lakasfenntartasi timogatas esetén
2 16 kérelme keriilt elutasitasra az 6nkormanyzati rendeletben meghatéarozott jovedelemhatar
tullépése miatt, eseti telepiilési tamogatas esetében kérelme elutasitasiara nem keriilt sor.

Csecsemd csomag tdmogatasban 39 gyermek részesiilt.
65 éven feliiliek tamogatasaban 515 16 részesiilt.

Az Onkorméanyzat a raszoruld személyek fiitési gondjainak enyhitése érdekében palyazati
forrasbol 136 m? tizifa timogatast nyert, melybdl 86 m? tizifa kiosztasra keriilt 2025-ben. A
fennmaradd 50 m® tlizifat pedig 2026. februar 14-ig osztottuk ki. A tlizifat az Snkormanyzat a
helyszinre torténd kiszallitassal biztositotta a rdszoruldk részére.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Kormdanyhivatal Foglalkoztatdsi Foéosztalya altal szervezett
kozfoglalkoztatds nem csak munkatigyi, hanem szocialis feladat is, 2025-ben 9 f6t vontunk be
a kozfoglalkoztatisba. Nyéri didkmunkdn az intézményekben 6 f6 napi 6 6rdban 1 hénap
idotartamra volt foglalkoztatva.

A munkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatok: kozfoglalkoztatasi kérelmek, foglalkozas-
cgészségligyl vizsgalathoz sziikséges dokumentaciok elkészitése, elszamoldsok, napi
létszamjelentés, ellenérzések, munkavédelmi oktatason résztvevok és orvosi alkalmassigi
vizsgalatok idépontjanak nyomon kdvetése.

Gyermek és ifjusasvédelem




A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997, évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.) 96. § (6) bekezdése alapjan az Onkormanyzat a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatainak ellatasrdl minden év majus 31-ig atfogd értékelést készit,
melyet a Képviseld-testiilet targyal.

A beszamolo Osszedllitisat megelézéen a gyermekvédelmi jelzérendszerben érintett
szakemberek egyeztetd targyalast tartottak.

A gyermekvédelmi beszdmolot a Képviselo-testiilet megtargyalta, mely megkiildésre keriilt a
Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal részére.

2025. évben rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben 57 gyermek részesiilt. Elutasitas 1
csalad esctében volt, ahol 3 gyermek volt érintett, a csalddban az egy fore jutd jévedelem
Osszege meghaladta a térvényben meghatdrozott Gsszeget.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé hatranyos helyzetii gyermekek szama:
4 16, halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek szama: 41 f6. Csaladok szama, amelyekben
a hatranyos helyzeti gyermekek élnek: 4, amelyekben a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek élnek: 16. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben azon belil a
halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek szama évrdl évre csokkend tendenciat
mutat a telepiilésen.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag alapjan a gyermek szocilis
helyzete alapjan jogosult:
- azingyenes, vagy kedvezményes intézményi gyermekétkezésre,
- egyéb feltételek teljesiilése esetén (HH, vagy HHH fenndlldsa esctén) a sziinidei
gyermekétkezésre,
- peénzbeli timogatisnak (évente két alkalommal: augusztus és november honapban)
- egyeb kedvezmények igénybevételére (pl. ingyenes tankényv)

Gyermekétkeztetés normativ tamogatiasban részesiilok

- Mini boleséde: 100%-o0s kedvezményben részesiilok szama: 14 5
- Bocskaikerti Napsugar (')voda,: 100%-0s kedvezményben részesiilék szama atlagban: 133 £
- Bocskaikerti Németh Laszlo Altalanos Iskola:

e 50 %-o0s kedvezményben részesiilok szama atlagban: 102 fo

e 100 %-os kedvezményben részeslilok szama atlagban: 61 fo

Sziinidei gyermekétkeztetésben az elmult évben 13 f6 gyvermek részesiilt.

tavaszi sziinetben: 11 f6 gyermek
nydri sziinetben: 13 {6 gyermek
Oszi sziinetben: 8 f6 gyermek

téli sziinetben: 9 f6 gyermek

reszesiilt.

Kozuti kozlekedés

A polgarmester és a jegyz6 a Ktv. alapjan 29 kérelmezd szamdara adott kozutkezeldi és
tulajdonosi hozzajarulast.

Vizgazdalkodas

A vizgazdalkodési hatdsdgi jogkor gyakorlasarol szolo 72/1996. (V.22.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Korm. rendelet) alapjan az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladd és
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kizarélag hazi, kommunélis szennyviz elszikkasztasat szolgaldé létesitmény megépitésére
engedély kiadasara nem kertlt sor.

Vizjogi lizemeltetési engedély kiadasara nem keriilt sor.

Koznevelési feladat ellatas

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 74.§ (1)
bekezdése alapjan az dllam gondoskodik - az 6vodai nevelés, a nemzetiséghez tartozok dvodai
nevelése, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése kivételével - a koznevelési alapfeladatok ellatasarol.

A Németh Léaszl6 Altalanos Iskola fenntartéi és mikodtetdi feladat ellatasat a
Hajduboszorményi Tankeriilet végzi.

A kozétkeztetési feladatokrdl tovabbra is az Onkormanyzat gondoskodott vallalkozo utjan.

Gazdalkodasi feladatok

Konyvelés teriiletén ellatott feladatok:

- kotelezettség vallalasok kezelése (elozetes, és végleges kotelezettség vallalasok) a
pénziligyi bizonylatok keletkezésével egyidében

- valamennyi pénziigyi bizonylathoz utalvanyrendelet készitése

- a penzligyi rendszerben rogzitett tételek kontirozasa, és konyvelése — bank, pénztar,
vegyes naplon,

- a kontirozas: a f6konyvi szamok, rovatrend, a kormanyzati funkciok és részletezések
meghatarozasa

- bérterhelések alapjn, adott kormanyzati funkcidra és intézményre t6rténé konyvelés
bér naplon, a KIRA szamfejtéssel 6sszhangban

- banki kivonatok alapjan a kiegyenlitések dsszevezetése (vevd és szallitd),

- Havi PM INFO és negyedéves mérlegjelentés elkészitése, és az egyezdség biztositisa
a két beszamolo kozott

- nagy hangsilyt kell fektetni a pénziigyi és koltségvetési szamvitel, fokonyv
egyezOségére, ami plusz feladat a havi beszamolok elkészitése elétt

A pénziigyi- szamviteli teriileten egyre nehezebb a feladat, és egyre rovidebbek a hataridék. A

MAK egyre részletesebb adatszolgaltatast kér.

Ellatott feladatok:

kdltségvetés tervezésével, modositasaival kapesolatos teenddk,

beszamolok készitése a képviseld testiilet felé

- afolyamatos pénzellatas biztositasa,

- adatszolgéltatas a bankok, és egyéb szervek felé,

- normativa igénylése, elszamolasa,

- ellenérzésekben valo részvétel és adatszolgaltatas

- AFA és egyéb bevallasok elkészitése, ami jelenleg 4 adoalanyt takar, ebb6l van, aki
éves €s van, aki havi bevalld,

- szerzddések nyilvantartisa, és kezelése,

- ingatlankataszterrel kapcsolatos adatszolgaltatds, és egyezdség ellendrzése a fokonyv
¢s analitikus nyilvantartas kozott,

- apénzlgyi teriiletet érintd bizottsagi és képviseld-testiileti anyagok eldkészitése,
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palyazatokkal kapcsolatos elkiilénitett nyilvantartasok vezetése, az elszamolasokban
és ellendrzésekben vald részvétel,

- intézményekkel valo kapcsolattartas,

- statisztikai adatszolgaltatasok,

- szabdlyzatok elkészitése és aktualizaldsa,

- biztositasokkal kapcsolatos teendok (nyilvantartas, karbejelentés stb.),

- leltarozassal kapcsolatos feladatok és

- minden olyan iigylet, amely pénzmozgassal jar, érinti az Iroda feladatkorét.

Onkormanyzatunk kiilsé megbizas tutjan latja el a bels6 ellendrzési feladatokat, az éves
osszefoglalo jelentés a zarszdmadassal kerdil a testiilet elé.

Adoigazgatasi feladatok

A Polgarmesteri Hivatal a kozség illetékességi teriiletén ellatja a helyi addkkal, az
onkormanyzathoz telepitett adok, illetékek és dijak (termoftld-bérbeadasabol szarmazd
jovedelemado, talajterhelési dij, a kozigazgatasi eljarasi illetékek), valamint az adék modjara
behajtandd koztartozdsokkal 6sszefliggd feladatokat.

Az Onkormanyzati addhatésag nyilvantartja az addzokat, és azokat az addzonak nem
minosiilé személyeket, akiknek/amelyeknek jogat, kotelezettségét valamely torvény irja eld.
Fentieken tal ellatjuk a telepiilés jegyz6je hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi
eljarasban kiszabott birsagok (eljarasi birsagok) behajtasaval, kezelésével Gsszefliggd
feladatokat.

Az adoigazgatasi el6ado feladatkdrébe tartozik a benyujtott adobevallasok, bejelentkezési €és
valtozas bejelentési lapok feldolgozasa, illetve bevalldsi nyomtatvanyok feldolgozasa,
valamint az ezzel Osszefliggd dontéshozatal, az addeldirdsok, torlések elvégzése, kdnyvelése.
Ennek keretében a hatosagi eljarasban megallapitasra keriil az adoalap, az ado (addeldleg).
tovabba az adomentesség, adékedvezmény, adofizetési kotelezettségek, add-visszaigénylési,
ado-visszatéritési igények elbirdlasai, valamint a feltart jogsértés és jogkOvetkezményei
megallapitasaira torténnek intézkedések.

Az adouigyi eloadd végzi az adofizetési kotelezettség megallapitasa céljabol sziikséges
hatarozatok, végzések elkészitését, kozléseit, valamint az addkotelezettségek megsziintetését,
felfliggesztéseket, valamint torlési hatarozatok kiaddsat, az adozokkal, illetve az adodkkal
kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, kezelését, valamint egyes hatosagi igazoldsok és
bizonyitvanyok (addigazolasok, ado- és értekbizonyitvanyok, vagyoni igazolasok) kiaddsat.

Az 6nkormanyzati adohatosagi munkat az aldbbi jogszabalyok hataroztak meg:
- az ado6zas rendjérol szolo 2017. évi CL. torvény (tovabbiakban: Art.),
- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény
- az addigazgatasi rendtartasrol sz6lo 2017. évi CLI. torvény
- az adohatosag 4ltal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol szold 2017, évi CLIIL
térvény
- ahelyi adokrol sz6lo 1990. évi C. toérvény,
- akomyezetterhelési dijrol sz6lo 2003. évi LXXXIX. torvény,
- ahelyi adokrol szolo 30/2012. (XI1.17.) dnkormanyzati rendelet,
- atalajterhelési dijrol sz6lo 7/2006. (VII.1.) 6nkormanyzati rendelet.

A fennallé hatralékok esetében minden lehetséges intézkedést igyeksziink megtenni az Art.
altal nyujtott lehetdségek alapjan. Az adobeszedést nagymértékben neheziti, hogy a nem
fizetd adozok tobbsége nem rendelkezik bejelentett munkahellyel, illetve olyan jovedelme
van, amelyre végrehajtas nem indithato. A munkahellyel, rendszeres végrehajtas ala vonhato
jovedelemmel rendelkezd hatralékosok esetén letiltassal €ltiink.
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Azok esetében, akiknek a munkahelye nem ismert, vagy nincs, mivel alkalmi munkabol
¢lnek, illetve nem dolgoznak, munkanélkiili jaradékban részesiilnek, vagy csak szocidlis
ellatast kapnak, nincs méd a fennallé tartozas behajtasara.

Ingosagok terhére lehetne végrehajtasi cselekményt eszk6zolni, de ehhez a feltételek a
kistelepiiléseken nincsenek meg (értékbecslés, tarolas, arverés).

A jogkovetd magatartas eléréséhez fontosnak tartjuk a folyamatos és kovetkezetes
adohatosagi jelenlétet. Amennyiben az &nkéntes teljesités elmaradt, ugy kiiléndsen
maganszemélyek kommunélis adoja, talajterhelési dij és iparQizési adonemekben
felszolitasokat kildtiink ki.

Az addigazgatasi eljaras keretében minden ad6z6 februar és augusztus hénapban értesitést kap
a fizetési kotelezettségérdl. Aprilis és oktdber honapban fizetési felszélitast kiildiink ki azon
¢rintetteknek, akik hataridére nem teljesitették fizetési kotelezettségiiket. Helyi add
rendeletiink 4/A§-a feljogositja az dnkorméanyzati adohatésagot, hogy 5.000,-Ft-ot meg nem
halado Gsszeget a helyi adokra (adotartozasra) készpénzt fogadjon el.

Az Art. 201. § (1) bekezdése alapjan az adohatdsdg a maganszemély kérelme alapjan az 6t
terhel6 adotartozast, valamint a birsag- vagy potléktartozast mérsékelheti vagy elengedheti, ha
azok megfizetése az adozo és a vele egyiitt €16 kozeli hozzatartozok megélhetését sulyosan
veszélyezteti.

Az Art. 201. § (3) bekezdése alapjan az adohatosdg a potlék- és birsagtartozast kivételes
méltanyossagbol meérsékelheti (elengedheti) kiilondsen akkor, ha annak megfizetése a
vallalkozasi tevékenységet folytatdé maganszemély, jogi személy vagy egyéb szervezet
gazdalkodasi tevékenyseget ellehetetlenitené. Az adohatosag a mérséklést az adotartozas egy
részének (vagy egészének) megfizetéséhez kotheti.

Az addhatésagi munka legnehezebb része, hogy az Onkormanyzatot megilleté addt ugy
fizettessiik be, hogy figyelembe vegyiik az addzok élethelyzetét, problémait.

Onkorméanyzatunk adéhatésaganal 2025. évben egyetlen adozo sem élt a 140/2020. (IV. 21)
Korm. rendelet 13. §-a szerinti adomérséklés lehetdségével.
Fizetési konnyitési kérelem 2025. évben 10 db volt.

A gépjarmiiadoval kapesolatos addztatasi feladatokat 2021. januar 1-t6] a Nemzeti Adé-és
Vamhivatal (NAV) vette at. A 2021. januar 1-jét megel6zé idészakra vonatkozd
gépjarmiiadé iligyekben — az adokotelezettség megallapitdsa, az add beszedése, végrehajtasa
- az adohatdsagi feladatokat tovabbra is a telepiilési onkormanyzatok adéhatdésdga
végzi.

2025-ben 95 db ado- ¢és értékbizonyitvanyt allitottunk ki.
Osszegezve elmondhatd, hogy a napi munka végzése sordn adoiigyi eldadora jelentds
felelosség harul, mivel az addhatosdg munkajanak eredménye, azaz az adobevételek
nagysaga jelentds kihatdssal van az 6nkormdanyzati feladatok finanszirozhatosagara.
Idegen helyrdl kimutatott tartozdsok behajtdsa:
Adok modjara torténd behajtds érdekében a birdsdg pénzbirsag megfizetésének
elmulasztisa, a renddrség a helyszini birsdg meg nem fizetése, a gydmhatdsag az elmaradt
gondozasi dijak behajtasa, a korzeti foldhivatal igazgatasi szolgaltatasi dij befizetésének
elmulasztasa, meg nem fizetése miatt keresi meg rendszeresen a Polgarmesteri Hivatalt.
ASP- elektronikus iigyintézés: A munkavégzés soran alkalmazzuk az elektronikus
ligvintézést és haszniljuk az ASP rendszert. A rendszerbe beépiilt a Hivatali Kapu
hasznalata. Az Urlapmenedzsment szakrendszer sordn feltdltésre keriilnek az ligyintézéssel
kapcsolatos nyomtatvanyok, melyeket az ligyfelek az e-papir feliileten letolthetnek és
elektronikusan hivatali kapun keresztiil beadhatnak.
Gazdalkodasi feladatok az ASP-ben:
Bevezetett szakrendszerek:

- ado szakrendszer
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- gazdalkodas szakrendszer

- ingatlanvagyon kataszter szakrendszer
A MAK, NAV és Korményhivatal felé az adatszolgaltatasok hataridében és megfeleld
minbségben elkésziiltek.

Anvakonyvi igazgatas

Az anyakOnyvi teriileten 2014. julius 1-t6] keriilt bevezetésre az Elektronikus Anyakdényvi
Rendszer (a tovabbiakban: EAK), mely felvaltotta a tobb mint 100 éve miikdé papiralapu
anyakdnyvi nyilvantartasokat.

Az EAK egységes, az egész orszagra Kiterjed6 anyakdnyvi rendszer. Az eddigi négy
anyakonyvi tipust (sziiletési, hazassagi, a bejegyzett élettarsi kapcsolatokat rogzitd és
halotti) egy valtotta fel, ami mar nem eseményekhez, hanem személyekhez koti az
adatokat, és az orszag barmely anyakdnyvvezetdje szamara elérhetd.

Az EAK-ban torténik az alabbi anyakdnyvi feladatok ellatasa:

- sziiletés, hazassag, halaleset anyakdnyvezése;

- apai elismer6 nyilatkozatok felvitele (sziletendé gyermekre, megsziiletett
gyermekre);

- sziiletési névvaltoztatasi eljaras;

- hazassagi névmaddositasi eljaras;

- allampolgari eskiitétel elokészitése;

- magyar allampolgarok kiilf6ldon torténd sziiletés, hazassagkotés, haldleset
anyakdnyvezése;

- hézassagi szandék bejelentése;

- bejegyzett élettarsi kapcsolatok regisztralasa;

- anyakOnyvi kivonatok kiallitasa.

Az tgyfelek az orszag barmely anyakonyvvezet6jétdl kérhetik az anyakodnyvi kivonatok
kiallitasat, ezzel csokkentek az ligyfelek tigyintézéssel jar6 terhei. Egyszeriibbé valtak az
anyakényvi, az anyakdnyvezésen alapuld, a személyes adatok nyilvantartasat és azok
valtozasat érintd hatosagi eljarasok.
2025-ben 45 db anyakdnyvi kivonat kertilt kiadasra.
Apai elismerd nyilatkozat megtételére 7 esetben kertilt sor.
2025-ben Bocskaikertben tortént anyakonyvi események szama:

- sziiletés: nem volt

- hazassagkotés: 12

- halaleset: 17

- allampolgarsagi eskii letételére nem keriilt sor.

A lakcimmel kapcsolatos bejelentés mar nem intézhetd a Polgarmesteri Hivatalban, azt a
Hajdihadhazi Jarasi Hivatal Okméanyirodajaban is intézhetik (orszagos hataskor van).

14 4j hazszam keriilt megallapitasra a teleptilésen. 72 esetben igazolast allitott ki a hivatal
meglévo és j hazszamokrdl. Tébb, mint 200 hazszamnal kellett a kapcsolati adatokat
frissiteni.

Telepiilés statisztikai adatok 2025. januar 1-én.

Allandé lakossag 6sszesen: 4293 £5.

Lakonépesség Osszesen: 4217 6.



Hagvatéki eljarasok

Az ASP rendszerben rogzitjiik az elhalt adatait, Orokdsdket, az elhunyt vagyonat,
tartozasait €és ezek alapjan késziil el a hagyatéki leltir. A hagyatéki leltart és annak
mellékleteit is a rendszeren beliil, hivatali kapun keresztiil kell megkiildeni a hagyatéki
eljarasra illetékes kozjegyzonek.

2025. évben 33 db hagyatéki és pothagyatéki eljarast folytattunk le.

Vilasztassal kapcesolatos feladatok
2025-ben megkezdodéstt az informatikai felkésziilés a 2026-0s orszaggyitilési valasztasok
lebonyolitasara. A hivatal ellatta a valasztasi irodai feladatokat.

Miasodfoku eljarasok

Onkorményzati és 4llamigazgatasi hatosagi tigyben a meghozott hatosdgi dontésekkel
szemben jogorvoslati kérelem nem kertiilt benyi;jtasra.

Eovéb tevékenységek

Az altalunk ellatott feladatokrol heti, havi rendszerességgel teljesitettiink adatszolgéltatast a
Magyar Allamkincstdr Hajdu-Bihar Varmegyei Igazgatésaga, a Hajdi-Bihar Varmegyei
Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei részére.

A Hivatal kiemelt feladat volt az onkormanyzati TOP _PLUSZ és KAP és hazai forrast
Magyar Falu Program és Versenyképes Jarasok Program palyazatok bonyolitisa, az
adatszolgaltatasdban valo kozremiikodés, illetve a korabbi palyazatokban a fenntartasi
idoszakban eléirt jelentése, adatszolgéltatasok teljesitése.

Az alabbi palyazatok lebonyolitasa van folyamatban:

..Kozlekedésbiztonsag fejlesztése és belvizvédelmi beruhazisok Bocskaikertben™

cimd, TOP _PLUSZ-1.2.1-21-HB1-2022-00056 kodszamu palyazat

e  Belteriileti utak fejlesztése Boeskaikertben™ cimii, TOP_PLUSZ-1.2.3-21-HB1-2022-
00007 kodszamu palyazat

e Kiiltertileti utak fejlesztése™ cimii, KAP-RD43-1-25 kédszamu palyazat,

o A Bocskaikerti Napsugar Ovoda két csoportszobaval torténd épiiletbévitése™ cimd,
TOP_PLUSZ-3.3.1-21-HB1-2025-00022 kdédszamu palyazat

e Magyar Falu Program ,Ut, hid, jarda épitése/feltjitasa, gyalogos-atkelShely
kialakitasa, fejlesztése™ cimt, MFP-UHJ/2025 kédszamu palyazat,

e Magyar Falu Program ,Onkorményzati tulajdona ingatlanok fejlesztése,
Onkormanyzati feladatellatashoz kapcsolodo beszerzések™ cim,
MFP/OTIFB/2025/TKIF kodszamu palyazat,

o Versenyképes Jarasok Program II. Gtem.

A beszamoloban az Onkorméanyzati gazdalkodassal kapcsolatos feladatok nem keriilnek
ismertetésre, mivel err6l kiilon el6terjesztések keretében rendszeresen tajékoztatjuk a
Képviseld-testiilet tagjait.

Ugvfélfogadisi rend

A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét a hatalyos SZMSZ tartalmazza, mely megtaldlhat6 a Hivatal
bejaratanal és a honlapon is.
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Az tugyfelekkel valo kapcsolattartas személyesen, telefonon, e-mail-ben, elektronikusan (E-
papir) zajlott. A személyes megjelenést igényld ligyekben a Hivatalban zavartalanul folyt az
ligyintézés, lehet0ség van eldzetesen egyeztetett idépontban is.

Az ugyfélfogadasi idovel kapcsolatban észrevétel, panasz nem érkezett. A telepiilés lakoi
rendszeresen felkeresik a Hivatalt tigyfélfogadasi idon kiviil is.

Informacio Aramlas

Az lgyfelek telefonon torténd érdeklddésére adott valaszokon kiviil a kozség forgalmasabb
helyein elhelyezett hirdetményeken, a kozség honlapjan, a facebook-on tajékoztatjuk a
telepiilés lakossagat a legfontosabb eseményekrél, tudnivaldkrol.

A Hivatal koztisztvisel6i a jogszabalyokban eldirt kotelezo feladatain kiviil is igyekeznek
segitséget nydjtani a kozség lakoinak az tigyes-bajos tigyeik intézésében.

TAarevi és személyi feltételek biztositasa

A Polgarmesteri Hivatalban minden munkahely szdmitogéppel ellatott, a napi munkaban
meghatarozo az elektronikus tigyintézés. A felettes és tarsszervektdl a kiildemények e-mail-
en, ugyfélkapun, érkeznek és sok esetben igy is kérnek vélaszt. A postai szolgiltatas
igénybevétele foleg a lakossag iranyaba torténik.

A gazdilkodas, ado, NEAK jelentések, adobevallasok, helyi szamfejtések, banki atutaldsok,
népesség- és cimnyilvantartdas, anyakonyvi ilgyintézés, vélasztasok, vagyonkataszteri
adatszolgaltatisok, pénziigyi jelentések, iktatas, jegyzokonyvek kozponti feldolgozasa mind
kiilon szoftver segitségével elektronikus tton torténik. Az eszkozOok feligyelete a
rendszergazda segitségével megoldott.

Rendszeresen gondoskodtunk az Onkormanyzattal kapcsolatos hirek és dokumentumok
feltoltésérol a telepiilés honlapjara.

A Polgarmesteri Hivatal létszama 2025. évben 1 {6 jegyzo, 9 16 koztisztvisel (3 pénziigyi, 2
igazgatasi, adoligyi, 2 6 titkarsagi, 1 f6 pélyézati tigyintézo) volt.

A koztisztviselok mindegyike rendelkezik a jogszabalyban eldirt képesitési eldirasokkal. 7
koztisztvisel6 rendelkezik felsdfoku végzettséggel, az tigyintéz6k rendelkeznek a térvényben
meghatarozott kdzigazgatasi alap- és szakvizsgaval.

A Polgarmesteri Hivatalban 2 dolgozo rendelkezik anyakonyvi szakvizsgaval.

A kozszolgalati tisztviselok a tovabbképzési kotelezettségiiket kdzszolgalati tovabbképzési,
valamint szakmai tovabbképzési programokkal, illetve a vezetéképzésekben valo részvétellel
teljesithették. A mindsitett tananyagokat a Nemzeti Kozszolgéalati Egyetem biztositotta. A
koztisztviselok e-learning képzésben vettek részt. 6. éve a hivatalunknal kotelezd hasznalni az
ASP szakrendszereket.

Ellenérzések:

2025-ben a Magyar Allamkinestar a 2025. évi dllami tdmogatas igénylésének jogszerliségét
ellenérizte, mely ellendrzés megallapitas nélkiil zarult. A Jarasi Hivatal a temet6 lizemeltetési
fenntartdsi feladat ellatisat ellendrizte, mely szintén megdllapitas nélkidl zarult. A
Kormanyhivatal az ¢nkormanyzati rendeletek, jegyzOkonyvek ellenérzését folyamatosan
végzi. A javaslataiknak eleget tettiink, melyrél a Kormanyhivatalt minden esetben
tajékoztattuk. Egyéb hatosagi, kiilso ellendrzés 2025. évben nem volt.
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A beszamoloban a statisztikai adatok kozlésével egyrészt a hivatalban folyd munka
nagysagrendjét, masrészt annak sokféleségét igyekeztiink bemutatni.

A 2025, év legfontosabb feladatai:

- aképviseld testiilet munkdjanak segitése

- hatoséagi ligyintézés

- alakossag, tdjekoztatasa, segitése

- apalyazatok folyamatos figyelése;

- Az ASP rendszer alkalmazis, az e ligyintézés.

- a hivatal feladatainak attekintése, a szilkséges korrekciok, pontositasok elvégzése;
szabalyzatok aktualizalasa;

- A hatidlyba 1ép6 10 jogszabalyok rendelkezéseinek végrehajtasa, a hivatal
koztisztviseldinek felkészitése;

- koltségvetési gazdalkodas soran az nkorméanyzat mukoddképességének fenntartisa,
lakossagi kozszolgéltatdsok szinvonaldnak emelése, fenntarthatd fejlesztések

crey

a hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovabbképzése;
Osszegzés:

A Polgarmesteri Hivatal munkéjéhoz sziikséges human er6forrds 2025-ben rendelkezésre allt.
A munkatarsak a koztisztviselok szakképesitési eldirdsairdl szolé 29/2012. (111.07) Korm.
rendeletben meghatarozott végzettséggel - a munkdjuk végzéséhez sziikséges alap-és
szakvizsgakkal - rendelkeznek.

Ebben az évben is folyamatos volt a kozszolgalati tisztviselok szdméara a szakmai
tovabbképzés, mely mar legtobb esetben on-line formaban valdsul meg.

Az eloirt feltételeket a képzésre ktelezett minden koztisztviseld teljesitette.

A hivatali munka végzéséhez sziikséges targyi feltételek megfelelnek a kor
kovetelményeinek. Ugyanakkor sziikség lenne egy 1j, modern épiiletre.

A jovoben hosszitavon biztositani szitkséges a kor kovetelményeinek megfeleld vizesblokkot,
irattarat, igyfél targyalot a bizalmas ligyek targyalasara. Az anyakényvi eseményeknek a
Humanszolgaltatd Kézpontban all rendelkezésre megfeleld helyiség.

A bels6 kontrollrendszer mitkddtetése terén a kockazatok felmérése folyamatos, a kockéazatok
csOkkentése érdekében intézkedéseket hozunk, azok végrehajtasat figvelemmel kisérjiik.
Fontosnak tartjuk a megfeleld kiilsé és belsé kommunikacié biztositasat, a megfeleld
informacio éaramlast, a hivatal szolgaltato jellegének erositését, az ligyfél elégedettség
novelését.

Eziiton is szeretnék koszonetet mondani a Képviselé-testiiletnek és Polgarmester Urnak,
hogy biztositottak a zavartalan munkavégzést, és egyben minden Hivatali dolgozonak is
koszonom a munkajat.

Kérjik, hogy a Bocskaikerti Polgdrmesteri Hivatal 2025. évi tevékenységérdl szold
beszamolot sziveskedjenek megvitatni, majd a csatolt hatérozat-tervezetet elfogadni.
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Hatarozati javaslat

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete megtérgyalta a Polgarmesteri Hivatal
2025. évrdl készitett szakmai beszamolojat és azt az elbterjesztésben foglaltak szerint
elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelos: Baloghné Kiss Judit jegyz6

Bocskaikert, 2026. 05. 21.

18



Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat

JEGY ZOJETOL
Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal
(] 4241 Bocskaikert, Poroszlay u. 20.

& : kbzpont: 583-450; jegyz0: 583-452

e-mail: jegyzo@bocskaikert.hu

El6terjesztés

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatainak ellatasarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyl igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
térvény (tovabbiakban Gyvt.) 96. §. (6) bekezdése értelmében a telepiilési
onkormanyzat a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak ellatasar6l minden
év majus 3 1-ig atfogo értékelést készit, amelyet a képviseld-testiilet megtargyal.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy fogadja el Bocskaikert Kozség
Onkormanyzata gyermekjoléti €s gyermekveédelmi feladatainak 2025. évi
tevékenységérodl szolo értékelését.

T4jékoztatom a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az értékelést fenti jogszabaly

alapjan a Hajdu-Bihar Varmegyei Korméanyhivatal Szocidlis és Gyamiigyi
Osztalyanak hivatala részére meg kell kiildeni.

Bocskaikert, 2026. majus 27.




Bocskaikert Kozség Onkorméanyzatinak atfogo értékelése a
telepiilésen 2025. évben végzett gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatainak ellatasarol

I. Bocskaikert Kézség demografiai mutatéi (0-18 éves korosztaly)

Korcsoport| 2004. | 2005. | 2006. | 2007. | 2008. | 2009, 2010. 2011. }2012.12013.|2014.
0-6 évesek | 267 258 271 280 | 265 239 244 237 234 | 231 | 250
7-14 318 314 316 321 346 344 342 327 327 | 325 | 320
15-18 130 142 154 158 154 159 180 181 188 | 194 | 175
Ossz. 715 | 714 741 | 759 | 765 742 766 745 | 749 | 750 | 745
Ossz.lakos | 2713 | 2766 | 2847 | 2915 | 3049 | 3048 3129 3135 | 3187 | 3214|3277
Korcsoport| 2015. | 2016. | 2017. | 2018. | 2019. | 2020. | 2021. | 2022. | 2023. [2024. [ 2025,
0-6 évesek | 244 | 244 257 269 317 370 440 496 593 509 | 509
7-14 204 299 211 318 331 334 347 357 380 410 434
15-18 179 168 176 180 163 177 163 158 158 166 169
Ossz. 717 711 144 767 811 881 950 1011 1061 1085 | 1112
Ossz.lakos | 3262 | 3310 3432 3557 3693 3864 4029 4139 4232 | 4293 | 4348

Amint az a téblazatbél is megallapithatd, telepiilésiinkon az elmult években a
lakossagszam dinamikus novekedése jellemzé. A telepiilésiink tovabbra is vonzé a
csaladok szdmdra. Bocskaikert két kiilteriileti telepiilésrészén az olesobb telkek és hazak
miatt foleg héatranyos helyzetli, veszélyeztetett, tobbgyermekes, kevés jovedelml vagy
jovedelem nélkiili, egészségileg is problémaés, a nagyvéarosban egzisztenciajat vesztett,
szocidlisan nehéz helyzetbe keriilt csalddok koltoznek ki a kénnyebb megélhetés
reményében.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdasokrol szold tobbszor modositott 1993. évi 111
torvény (tovdbbiakban: Sztv.) valamint a szintén tSbbszér médositott Gyermekek
védelmérl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:
Gyvt.) szellemében, a felelésséget atérezve végzi dnkorméanyzatunk a szocidlpolitikai és
gyamiigyi munkat.

A Gyvt. alapgondolata értelmében minden sziikséges allami, énkormanyzati segitséget
meg kell adni, hogy a gyermekek nevelkedése csaladi kdrnyezetben torténjen.

A gyermekvédelemben is a megel6z€s biztositdsa a humanusabb, a hatékonyabb és

nagyrészt gazdasagosabb megoldas.



II. Az onkormanyzat altal nyujtott pénzbeli, természetbeni ellatasok
biztositasa

A Gyvt. szabalyozza a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsanak
feltételeit. A kedvezmény célja annak igazolasa, hogy a gyermek szociélis helyzete
alapjan jogosult a normativ étkezési téritési dijkedvezmény, az egyszeri tamogatis,
valamint normativ alapon az ingyenes tankényv igénybevételére.

Telepiilésiinkon 2025-ben 57 gyermek volt rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult, nagykort valt gyermek nem volt koztiik, Elutasitas 1 csalad esetében volt, ahol 3
gyermek volt érintett, a csalddban az egy fore juto jovedelem Gsszege meghaladta a
torvényben meghatarozott dsszeget.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé hatranyos helyzetli gyermekek
szama: 4 f6, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szdma: 41 6. Csaladok szama,
amelyekben a hatranyos helyzeti gyermekek élnek: 4, amelyekben a halmozottan
hatrdnyos helyzetli gyermekek élnek: 16. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
azon beliil a halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek szdma évrol évre
csokkend tendenciat mutat a telepiilésen. Elutasitott hatranyos vagy halmozottan
hatrdnyos helyzet iranti kérelemmel érintett gyermekek szama: 1 6.

Annak a gyermeknek, illetve fiatal felndtinek, akinek rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultsiga augusztus 1-jén, valamint november 1-jén fenndllt, az
onkormanyzat jegyzdje még abban a honapban, tehat augusztusban és novemberben
egyszeri tamogatast folydsit. A természetbeni tdmogatas (Erzsébet utalvany) Osszege a
Gyvt. 2017. januar [-jén hatalyba lépett moddositisaval 2017. évtél emelésre és
differencialasra keriilt. A differencidlds alapjdn a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult és egyben hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
szamdara emelt Osszegll tamogatas (6.500, - Ft), az e feltételeknek nem megfelels, de
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekek szamaéra alapdsszegii
tamogatas (6.000, - Ft) keriilt biztositasra. 2019-ben a gyermekvédelmi Erzsébet-utalvanyt
kibocsatd Erzsébet Utalvanyforgalmazo Zrt. évtdl az Erzsébet utalvanyok forgalmazasat
megsziintette. Ennek megfeleléen a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez
kapcsolodo természetbeni tamogatas formdja atalakitasra kerilt. Az eddigi természetbeni
ellatasi forma (Erzsébet utalvany) helyett pénzbeli tdmogatasként lehet nytjtani a
raszorulok részére. Ennek megfeleléen 2025 augusztus honapban alap 6sszegli pénzbeli
tamogatasaban 5 gyermek, emelt dsszegll pénzbeli tamogatasban: 55 gyermek részesiilt.
2025. november hénapban alap Gsszegl pénzbeli tdmogatasaban: 7 gyermek, emelt
Osszegll pénzbeli tAmogatdsban: 45 gyermek részesiilt.

Onkormanyzat altal nviijtott pénzbeli, természetbeni ellatasok dnkormanyzatot terhelé
kiadasainak nagysaga

- RGYVK pénzbeli tamogatas: 722,000, - Ft (dllami tdmogatas)

- . Eseti telepiilési gyermeknevelési tamogatas: 105.000, - Ft

- Sziinidei gyermekétkeztetés: 778.622, - Ft, mely Osszeg allami tamogatasbdl és sajat
forrasbol tevodik 6ssze.

- Csecsemo0 csomag tdmogatas: 585.000, - Ft 0sszegben, gyermekenként 15.000.- Ft DM

utalvany formajaban.



Eseti telepiilési gyermeknevelési timogatdsban, mely az iskolakezdés koltségeinek
enyhitésére nytjtott gyermekenként 5.000, - Ft dsszegli tdmogatasban 5 csaladban &sszesen:
21 6 gyermek részesiilt. Elutasitds nem volt. Csecsemé csomag tdmogatdsban: 39 gyermek
részesiilt.

Sziinidei gyermekétkeztetésben az elmult évben 13 f6 gyermek részesiilt. A tavaszi
szlinetben: 11 f6 gyermek, a nyari sziinetben: 13 6 gyermek, az &szi sziinetben: 8 6
gyermek, a téli szlinetben: 9 f6 gyermek részesiilt.

A Gyvt-ben nem szabalyozott pénzbeli vagy természetbeni juttatisokra vonatkozé
adatok

2021-ben 1 természetbeni juttatisként keriilt bevezetésre a csecsemd-csomag tamogatas,
melyet minden a telepiilésen lakohellyel rendelkezd wjsziilstt megkap, DM utalvany
formajaban, melynek értéke gyermekenként 15.000, - Ft, amennyiben azt a sziilé kérelmezi.

A gvermekétkeztetés megoldisanak médjai, kedvezménvyben részesiilokre vonatkozo
statisztikai adatok

- Mini boleséde: 100%-o0s kedvezményben részesiilok szama: 14 £6
- Bocskaikerti Napsugéar Ovoda: 100%-os kedvezményben részesiilék szama atlagban: 133
f6
- Bocskaikerti Németh Laszlé Altaldnos Iskola:
e 50 %-os kedvezményben részesiilok szama atlagban: 102 {6
o 100 %-os kedvezményben részestilok szama atlagban: 61 f6

A Hajduhadhazi Rendérkapitianysag telepiilésiinkkel kapcsolatos tapasztalatai

A Hajdihadhazi Rendorkapitanysag telepiilésiinkkel kapcsolatos tapasztalatai a 2025. évben a
kovetkezok:

A gyermekkortak és fiatalkoruak kérében toriént bitnelkivetések szdma:

Szabalysértés: 0
Veétség: 1
Biintetett:0

Gyermekkoriuak sérelmére elkivetett eselekménvek:

Szabalysértés:
Vétség: 0
Biintetett:0

A rendérkapitanysag beszamoldja alapjan Bocskaikert lakossagi dsszetétele alapjan elmondhaté, hogy
a gyermekek tobbségben megkapjék a megfeleld értelmi, érzelmi, szocialis fejlédéshez sziikséges
alapokat. Kiiléndsebb problémét nem észleltek, de orszagos viszonylatban szamolni kell azzal, hogy a
fiatalkoriak kapcsolatba keriilnek alkohollal és kabitoszerrel, egyre nagyobb veszélyt jelent a
kozosségi média, €s azokban torténd esetleges zaklatas, ragalmazas ,.Facebook, Tik-Tok”.



A 2025. évet illetéen Bocskaikertben nem tapasztaltak a gyermekek nagyobb szamat veszélyeztetd
tényezat.

A csaladon beliili er6szak miatt érkezett bejelentések kapesan tobbségében elég volt felvilagositassal,
vagy figyelmeztetéssel zarni az intézkedést. 2025 évben csaladon beliili ergszak, testi sértés gyanuja
miatt két esetben inditottak biinteteljarast, valamint két esetben kiskor(i veszélyeztetése miatt, amely
két csaladot érintett. 2025 évben a telepiilésen egy esetben keriilt elrendelésre ideiglenes megeldzd
tavoltartasra. Nincs folyamatban kabitoszer terjesztésével kapcsolatban biintetdeljaras, gyermek
érintett nincs.

Az intézkedést igényld cselekmények hatterében tovébbra is az alkoholfogyasztas megéllapithatd
valamelyik fél részérdl, emellé gyakran tarsul vagyoni helyzet romlasa, illetve valasban 1év6 sziildk
vitdja, gyerekelhelyezés miatt is, amelyek veszélyes fenyegetéssé vagy esetenként tettlegessé is
fajulnak.

A rendorség tajékoztatta az intézményiinket, hogy amennyiben a human erdforrds erdsddne, kijelslt
eloado, vagy korzeti megbizott tobbet tudna foglalkozni a feladatokkal. Vélhetéen az a személy, aki a
blinmegel6zést, illetve a prevencios munkat ellatta, 2026. évben 1ujra el tudja a feladatot latni.

A helyi biinmegelozési program fobb pontjainak bemutatasa

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 55/2018. (V.31.) KT. sz. hatarozatéval
fogadta el Bocskaikert Kozség Bilinmegeldzési és Kozbiztonsagi Koncepcidjat 2018-2025 kézotti
iddszakra.

A koncepcio tartalmazza a telepiilés biinligyi-kzbiztonsagi helyzetének bemutatdsat, a cselekvési
program alapelveit, a koncepcid céljat, résztvevoit, a kiemelt beavatkozasi teriileteket Bocskaikertben,
valamint a koncepcid bemutatasat.

Prioritasok a biinmegel6zésben Bocskaikert kozség teriiletén:

1. A gyermek- ¢és ifjusagvédelem, kiilondsen a gyermek- és fiatalkori bilindzés megel6zése,
csokkentése.

2. A kozség biztonsaganak fokozasa.

3. A csaladon beliili erészak megeldzése.

4. Az aldozattd valas megel6zése, az aldozatok segitése.
5. A biinismétlés megelozése.

6. Kozosségi probléma megoldas.

Bocskaikert Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete kiemelt feladaténak tekinti a helyi gyermekek
¢és ifjusag védelmét, a fiatalkori biin6zés megeldzését, illetve csokkentését. Ezért olyan jelzérendszer
kidolgozasat tiizi ki célul, mely megvaldsuldsa utan rendszeres informécidt szolgaltat a gyermekek és
az ifjusag helyzetérdl, segitve igy azon problémak feltarasat és megoldasat, melyek a blinmegelézési
feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

A gyvermekek és az ifjusdg helyzetének vizsgélata sordn kiemelt szerepe van a csalddoknak, a

Bocskaikerti Humdanszolgaltaté Kodzpontnak, az oktatasi intézményeknek, a civil szervezeteknek és
tarsadalmi Snszervezddéseknek, az egyhazaknak, a haziorvosnak és a korzeti megbizottnak.



II1. Intézmények gvermekvédelmi munkaja

Néhany szamszeri adat:

Gyermekek létszama Hatranyos helyzetiiek Veszélyeztetettek
ovoda 219 1hh 3 16 védelembevett
6 hhh
SNI:3
beill.nehézség:23
iskola 411 Shh
also tagozat:235 49 hhh
felso tagozat:176
magan :0
Osszesen 6 hh
55 hhh

Bocskaikerti Napsugdr Ovoda

A 2025 évben a Bocskaikerti Napsugar Ovoda az kévetkezékrdl szamolt be:

2025-ben nem tapasztaltak a gyerekek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetd tényezoket.

2025. évben nem tortént jelzés a szolgélat felé. Evrdl évre nehézséget jelent a sziilok részérdl a
megengedd sziiléi nevelés.

Az 6vodaba jaro gyermekek nagy része ingyenesen étkezik 177 6.

A 2024/2025 nevelési évben 85 tankoteles korl gyermek van, melybdl 66 5 kezdi meg az altaldnos
iskolat. 23 gyermek vesz részt heti rendszerességgel fejlesztdpedagdgiai foglalkozasokon, 32
gyermeknek sziikséges logopédiai szolgaltatast igénybe venni. Pszicholégiai ellatisban 15 gyermek
vesz részt csoportos formaban a gyermekek érzelmi, szocialis, és viselkedésbeli fejlodéseének
tamogatasa érdekében.

Bocskaikerti Németh Laszlé Altaldnos Iskola és AMT

A 2025 évi beszamoldja alapjan a Bocskaikerti Németh Laszlé Altalanos Iskola és AMI a
kovetkezokrol tajékoztatott:
o Etkezési timogatasba 50%: 110 £6
e 100% tamogatasban: 159 16
Teljes téritési dijat fizet: 58 £
SNI-s: 12 {6
Differencialt képességfejlesztés: 60 {6

Az iskolaban rendszeresen mikddnek szakkorok, klubok, onképzé csoportok, taborok, rendszeres
szabadidds tevékenységek.

e Szakkorok: sport, drama, 6ko-, német- és bioldgia szakkor

e Téborok: Néptanc tibor

o Rendszeresen részt vesz az iskola szinhazi eléadasokon



2025 évben is t6bb esetben jeleztek problémat a csalad- és gyermekjoléti szolgélathoz, sziil6i
elhanyagolas jelei, tankdtelezettség igazolatlan mulasztdsa, magatartasi és sulyos lelki problémak
miatt. Egyre t6bb tanul6 esetében tapasztalhato a csaladi hattér, a sziildi kontroll gyengiilése, érzelmi
és fizikai gondoskodas hidnya. 4 csaladban a gyermekek rendszeresen nem jarnak iskolaba, sem a
sziilok, sem a gyermekek nem érzik kotelességiiknek az iskolaba jarast. Problémajelzést jelzdlapon 16
esetben 10 tanuldval kapcsolatban tett az iskola.

Tanuléik folyamatos tajékoztatast kapnak az iskola altal szervezett szabadidds programokrél, az iskola
szamos teveékenységet biztosit a hatranyos helyzetii tanulok részére a miivészeti tagozat keretein beliil
is. Az iskoldban 3. éve miikédik Integralt Pedagégiai Program, amelynek célja a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségeinek kiegyenlitése. Az iskola célja, hogy a hétranyos
helyzetli tanulokat arra sztondzze, hogy minél tébb idét téltsenek az intézmény keretein beliil,
szabadidejiiket hasznosan eltoltsék. Folyamatos az informacidcsere az iskola és a Szolgalat kozott. Az
iskola a Gyermekjoléti Szolgalattal valé egyiittmikdést eredményesnek, szakmailag
megalapozottnak tartja.

Bolesddei Ellatds: Boceskaikerti Mini Boleséde, Mazsola Csaladi Boilcséde, Csillagvirag
Csaladi Bolesdde

Bocskaikertben két csaladi bolesdde (15 férdhely) és mini bélesdde (32 féréhely) mikodik a
Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont keretein beliil, 8sszesen 47 férdhellyel.

2025. évben a hatranyos helyzetii gyermekek szama: 0

A féréhelyek maximalis kihasznaltsaggal mikodtek egész évben.

DE KK DAEFI Varmegyei Védénoi Szolgalata

Bocskaikertben két védonéi korzet van. A korzeti véd6ndk 2025-ben 475 £ gyermeket gondoztak,
Vérandosok szama:

e Gondozott varandos anyak szama: 77 16

e Kk. varand6s nem volt.

e Szocidlis okbol veszélyeztetett varandos nem volt.

o Eltitkolt terhesség nem volt.

Csecsemdk szama:
e (-35 honapos csecsemd: 186 6

0-7 éves kortiak szdma:
o (-7 éves korosztaly: 475 {6

Egy éven aluli elhalt csecsemd 1 esetben volt (perinatalis).

Egészségiigyi veszélyeztetettség egy csalddnal all fenn, oltastagadis (életkorhoz kotstt kotelezd
véddoltas) elmaraddsa miatt. A védéndi szolgalat 3 alkalommal tett jelzést, problémajelzé lapon a
gyermekjoléti szolgalat felé.

A korzeti munka mellett a Védonoi Szolgalat ellatta a telepiilés altalanos iskolgjaba és bvodajaba jaro
gyermekkel kapesolatos iskolavédondi feladatokat (sziirévizsgalatok, kételezé védéoltasok beadésa,
negyedévenkeént, illetve sziikség szerint siiriibben tisztasagi vizsgalatok) is.



A csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint a védénoéi szolgalat kdzitt azonnali informacidéaramlas
valosult meg egész évben, és gyakoriak voltak a k6zos csalddlatogatasok, jo a munkakapesolat.

IV. Kézmiivelédés, az ifjusaggal valo foglalkozas

Telepiilésiinkén a mivel6dési, kulturdlis és sport feladatokat, rendezvények szervezését és
lebonyolitasat a Képviseld-testiilet Oktatési ¢s Miivelddési Bizottsaga végzi.

Tovébbra is fontos az 6nkormanyzati fenntartdst intézményekkel, a helyi civil szervezetekkel, a
lakossaggal valé szoros egyiittmiikddés, a kozos tervezés, az Otletek kozds megvaldsitasa a
kézmiivel6dési, kulturalis és sport feladatok minél hatékonyabb ellitisa érdekében. A kozdsségi
osszefogasnak koszonhetden a programok egyre béviilnek és egyre szinesebbek.

A feladatok ellatasaban — az elmult évek gyakorlatinak megfeleléen — részt vettek az Snkorméanyzat
intézmeényei €s a telepiilésen miik6dé civil szervezetek, kozdsségek is:

Bocskaikerti Huménszolgéltaté Kozpont

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Bocskaikerti Németh LaszI6 Altalanos Iskola és Alapfokii Mivészeti Iskola

Bocskaikert Jovojéért és Felemelkedéséért Alapitvany

Bocskai Kézhasznu Didksport Egyesiilet

e Kertbaratkor

e Bocskaikerti Reformétus Misszi6i Egyhazkozség (nyéri taborokat szervez gyermekek részére)

Bocskaikertben a kodzmivelodési feladatok megvaldsitisira — legyen sz6 nagyrendezvényrél,
kiallitasrol, eldadasrdl vagy sporttevékenységrol — jelenleg is legalkalmasabb helyszin az iskola
¢plletében taldlhato kozdsségi terem, diszudvara és udvara, valamint sportpalyaja, valamint a
Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kozpont épiilete és udvara.

Az iskola épiiletében talalhatd kozdsségi termet az idei tanév kezdetétdl a Tankeriilet atalakitotta
harom tanteremmé a gyermekek nagyaranyu létszdmara tekintettel. Ez a helyzet mindaddig fenn4ll,
amig az 1j épiiletrész meg nem épiil az iskoldban.

Az iskola melletti tertileten Kondipark kertiilt kialakitasra, mely sport és rekredcios céllal jott 1étre, és a
szabadidd hasznos eltdltéséhez nyujt kikapcsolodast és sportolasi lehet6séget a telepiilésen é16
lakosok, els6sorban a fiatalok szamara. A Kondipark mellett miifiives palya talalhato.

Kiilonbdz6 kulturalis programok lebonyolitasara alkalmas még az dkumenikus templom (komolyzenei
koncertek, iinnepekhez kapcsolddd rendezvények), az dvoda (pl. jatszéhazak).

Az Oktatasi és Miivelodési Bizottsag olyan kézmiivelddési koncepcio kidolgozasat és megvaldsulasat
tamogatja, mely a lakossig minél szélesebb rétegei szamara kinal kellemes, hasznos és egyben
szinvonalas id6toltést, melyet palydzatok utjan nyert forrdsbol egészit ki. A bizottsag tagjai
linnepekhez és meghirdetett programokhoz kapcsolodoan, tovabba rendszeresen, havonta szerveznek
és bonyolitanak le jatszohazakat és kézmives foglalkozasokat gyermekes csaladok szdmara, melynek
helyszine a Bocskaikerti Humaénszolgaltatd Kozpont, valamint évszakoknak megfelelden diszbe
oltoztetik telepiilésiink foterét, 6romet szerezve ezzel a telepiilésen €18 kicsiknek és nagyoknak
egyarant (karacsonyfa és tojasfa diszitése, husvéti, adventi dekoracié, Majusfa allitasa). A
Humanszolgaltaté Kozpont a fentebb felsorolt programokon til a kisgyermekes csaladok szamara
zenebdlcsit, jatszohazakat és gylimolespartikat szervez rendszeresen. Jatszoteret alakitottak ki szintén
a kisgyermekes csaladok részére az intézmény udvaran. A nagyobbaknak ifjisagi délutint szerveztek a
nyari idészakban ingyenes programokkal (csocso, tarsasjaték délutan).

A teleplilésen megvaldsul6 nagyrendezvények (Majalis, Gyermeknap, Mézfesztival, a telepiilésiink
onallova valasahoz kapcsolodd iinnepségek, adventi iinnepkorhéz kapcesolédd rendezvények,



Aranycsengl vasar) minden generdcié szdmdra egyszerre nyujtanak szérakozési, kikapcsolodasi
lehetoséget, ahol a csaldd minden tagja - gyerekek, sziilok, nagysziilok egyarant - talalnak kedviikre
valo programokat. Emellett innepekhez kapcsoloddan az intézmények, a Bocskaikerti
Humaénszolgaltat6 ~ Koézpont az  Onkormdnyzattal — koézdsen — szerveznek  programokat,
megemlckezéseket, melyek csak a Covid-19 jarvany ideje alatt a korlatozo intézkedések miatt
maradtak el.

Kozségiinkben aktivan mikodik a Kertbaratkér, melynek tagjai szamos szakmai napot, programot
szerveznek tagjai és az érdek16d6 lakossag szamaéra.

A képviselo-testiilet 2014. €v végén dontott a konyvtari feladat ellatds beinditasardl telepiilésiinkén a
M¢éliusz Juhasz Péter megyei konyvtérral egyiittmikddve a Vincellér utca 20. szdm alatt. A kényvtari
szolgaltatas 2015. médjus 14. napjatél ingyenesen elérheté a bocskaikerti lakosok szamara. A konyvtar
2025. évben tobb alkalommal szervezett rendezvényt elsésorban iskolai csoportok részére. A
rendezvények kozott szerepelt: babszinhazi eldadas, kényvtar mozi alkalmak, Természettar eldadas,
diavetités, kézmiives foglalkozasok, rendhagyé madarasz sulis foglalkozds. Egyiittmiikodik az
Onkormanyzat intézményeivel és kapesolddik annak programjaihoz. (pl: Halloween, Adventi
iinnepkdr)

Egyéb kozosségek: Activus Egyesiilet, Bocskaikerti Népdalkor.

V. A telepiilési  onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti
egyiittmiikodés

Activus Eoyestilet

Az Activus Egyesiilet minden évben tamogatja a Reformdtus Misszioi Egyhazkozség altal
szervezett nyari tdboroztatist. Az adomanyozott §sszegbdl dinnyét vasaroltak a gyerekek
részere 40.000.- Ft értékben.

Az elmult évben kardcsony kozeledtével tartos élelmiszereket vasaroltunk raszoruld csaladok
részére. Felvettiik a kapcsolatot Raczné Hamerszki Judit intézményvezetd asszonnyal, akinek
kértiik a segitségét a darabszamok megallapitasaban, illetve a csomagok csalddokhoz t6rténéd
eljuttatasaban. Ennek megfelelden 420.000.- Ft értékben juttattunk el tartds élelmiszereket az
illetékes csaladokhoz.

Egy csalad fordult hozzank segitségért, ahonnan az édesanya elkoltozott. A haromgyerekes
csaladnak ebben az évben is 60.000.- Ft értekben vasdroltunk Férum utalvanyt, amelyet a
gyerekek nagynénje ruhanemiire k&ltott.

Bocskaikert Jovdjéert és Felemelkedéséért Alapitvdny

A teleplilésen €16 csaladok szdmara csaladi napot, valamint kozosségépité programokat
szervezett.

Bocskai Kozhasznu Diaksport Egvesiilet

A Bocskai K6zhasznt Didksport Egyesiilet rendszeres tandran kivili sportfoglalkozasokat tart
immar 14 éve utanpotlaskori gyermekeknek. A labdarigd edzéseken heti 8 odraban
foglalkozunk o6vodads és iskolds koru fiatalokkal. Rendszeresen versenyeken Bozsik-
fesztivalokon és Bozsik-torndkon vesziink részt. Ezeken az edzéseken barki részt vehet,
akinek van érdeklédése a labdartgds irant. T6bb héatranyos és halmozottan hatranyos helyzett



labdarigonk van. Szorosan egylittmiikddiink a Bocskaikerti Napsugar Ovodaval, valamint a
Bocskaikerti Németh Laszl6 Altalanos Iskola és AMI- val.

Egyesiiletiink az Onkorméanyzattal is jo viszonyt apol. Rendszeresen kapcsolodunk be az
Onkormanyzati rendezvényekbe. Sor, - és valtoversenyeket alkalmanként focitornat is
szoktunk szervezni. Minden évben szerveziink nyari labdarigd taborokat, melyeket a
bocskaikerti gyerekek nagy 1étszamban vesznek részt.

Szervezetlink nem csak a helyi, hanem més telepiiléseken 1év§ civil egyesiiletekkel is
egylttmiikodik.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyerckeket sportra és egészséges életmddra neveljiik. Kiemelt
feladatunknak tartjuk, hogy a telepiilésen ¢€l6 gyermekek hasznosan toltsék el a
szabadidejliket, illetve akinek van ra igénye mindségi oktatast, képzést kapjon!

Ahhoz, hogy telepiilésiinkén valdban pezsgd, kiskozosségekre is épiilé kulturalis élet
alakuljon ki, mindenképpen 6nallo, miivelddési célu épiiletre lenne sziikség, amelyben felnétt-
ifjosagi-, ill. gyermekkozosségek otthonra talalnak, az altaluk hasznalt helyiségeket sajat
igényeik szerint rendezhetik be, sajatjuknak tekinthetik.

VI. Beszamoléo a Bocskaikerti Humanszolgaltaté Koézpont Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat 2025. évi feladatainak ellatasarol

Helyzetelemzés

A Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat illetékességi
teriilete: Bocskaikert kdzség kozigazgatasi teriilete.
A telepiilés allando lakosainak szam 2025. januar 1-én 4294 6.

0-18 ¢éves korig a gyermekek szamanak alakuldsa az elmult 12 évben a telepiilésen:

2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025

745 | 745 | 711 [ 744 | 767 | 811 | 881 |88l |950 | 1061 | 1061 | 1085

A Bocskaikerti Huménszolgaltaté Kézpont 2020. aprilis 01. napjatol a Bocskaikert Debreceni
ut 118. szam alatt talalhato telephelyen nytjtja a csalad-és gyermekvédelmi szolgaltatast, ahol
egy korszer(i, tagas, minden igényt kielégitd épiiletben varja az ligyfeleket,

Az intézményben kiilon, 6nallo iroda 4ll a csaladsegitod rendelkezésére, igy a kliensekkel vald
zavartalan, négyszemkdzti beszélgetés barmikor biztosithato.

A szolgilat szakmai tevékenységek szama 2025. évben (forgalmi naplé adatai):

Informacionyujtas 551 Kriziskezelés 2

Tanacsadas 611 Konfliktuskezelés 39




Segitd beszélgetés 321 Komyezettanulmany | 132
Hivatalos tigyek 332 Adomanykdzvetités
intézése 2449 alkalom
Csaladlatogatas 445 Esetkonferencia, 10
szakmakdzi
megbeszélés

A csalad és syermekjoléti szolgalathoz érkezett jelzésekrol

2025-ben a beérkezett jelzések szama: Osszesen 58 melybdl 57 alkalommal érkezett
kiskoraval (érintett kiskoriak szama: 57) kapcsolatban, 1 alkalommal feln6tt személyrol.

kiild6 intézmény kiskorturdl érkezett jelzések szdma | felnbtt személyrol érkezett jelzések
egészségligyi szolg. | 3 1

mas szocidlis szolg. | 4

koéznevelési int. 36

rendorség I3

lakossagi 1

0sszesen 57 1

2025 évben 3 védondi jelzés érkezett. A koznevelési intézményektdl érkezett jelzések
jellegiiket tekintve foként az iskolai hidnyzds miatt torténtek, a legmagasabb aranyban
elsésorban a védelembe vett csalddok esetében. A helyi Tanyagondnoki Szolgalattal a napi
kapcsolat miatt az informacidaramlas gyors €s folyamatos. A Kiilteriileten é16 csaladoknal,
egyediil €16 idoseknél tapasztalt problémék napi szinten kerliltek megbeszélésre, valamint a
latokoriinkbe keriilt feln6tt jovedelem nélkiili személyek részére a szocialis ellatasahoz vald
hozzaférés biztositasa is hatékony volt a szoros egytittmikodésnek kdszonhetden.

2025. évben a szolgalat 3 alkalommal é€lt jelzéssel a csaladvédelmi koordindcios szerv felé
csaladon beliili erdszak észlelése miatt.

2025. évben az ujként kezelt esetek szama 7 csaladot; 11 gyermeket érintett.

Gondozasi feladat a telepiilésen élo veszélveztetett kiskortak veszélyveztetettségének
megsziintetése érdekében

A csalad és gyermekjoléti szolgalat altal gondozott gyermekek szama:

2025
Alapellatasban 36 gyermek (20 csalad)
torténd gondozas:
Nevelésbe vett: 916
Védelembe vétel alatt allt 14 gyermek (5 csalad)
Szakellatdasba keriilt gyermekek szama -
Osszesen: 50 gyermek (25 csalad)
Ideiglenes hatalyi elhelyezés 1 f6




A szolgaltatast egyiittmiikodési megallapodas alapjan_igénvbe vevé csalidok szima
elsédleges probléma és a problémdk halmozott szima szerint, mely dsszesen 25 csaladot
érint:

Probléma tipusa Csaladok szama Problémak halmozott
elsodleges szama
probléma szerint

Eletviteli 4 8

Szenvedélybetegség

Csaladi — kapcsolati konfliktus 3 3

Csaladon beliili bantalmazas 1 1

Elhanyagolas 4 7

Gyermeknevelési 3 18

Gyermekintézmeénybe vald beill. pr. | 2 4

Magatartas-€s/vagy 1 1

teljesitményzavar

Fogyatékossag

Lelki — mentalis, pszichiatriai | 2 3

betegség

Egészségi probléma, eg.kar. kov.

Foglalkoztatassal kapcsolatos

Anyagi (megélhetési, lakhatési) 5 10

Ugyintézéssel kapcsolatos

Informaciokéréssel kapcesolatos
Osszesen 25 55

2025. évben 17 alkalommal tortént esetmegbeszélés, esetkonferencia 10 alkalommal. A
szakmakozi megbeszélések 6 alkalommal valdsultak meg.

A telepiilésen €l6 problémaval rendelkezé csaladok segitése a szakemberek folyamatos
konzultacidjaval, a megfeleld segitségnytjtasi eszkdzok megtaldlasaval, ezzel a komplex
segitségnyujtasi formaval elémozdithatd. Az elmult évben folyamatos volt az informécid
csere a szakemberek kozott, az egylittmiikodés megfeleld volt.

Adomanvkoézvetités

2022. julius honaptol G szolgaltatas keriilt bevezetésre a telepiilésen a hatranyos helyzetii csaladok
részére. Intézményiink egyiittmiikodési megéallapodast kotott a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel,
melynek keretében rendszeresen részt vesziink az aruhdzi élelmiszermentési programban. Ennek
kdszonhetoen heti szinten kozel 200 {6 részére osztunk élelmiszeradomanyt, amely els6sorban
pékarut, zoldséget, gyiimolesot jelent, valamint hiitétt arut (tej, tejtermék, husaru). 2025. évben
dsszesen 7028 kg élelmiszert osztottunk ki kozel 15,5 millid Ft értékben.

Az év soran Bocskaikert lakossdga rendszeresen adomanyozott a telepiilésen €16 hatranyos helyzeti,
varatlan krizishelyzetbe keriilt csalddoknak ruha- és butor adomdanyt, esetenként tartds
élelmiszeradomanyt, melyet személyre szabottan juttattunk el a raszorultaknak.



Az dnkormanyzat 2025-ben is részt vett a szocidlis tlizifaprogramban, melynek keretében a szolgalat
nyjtott segitséget az igénylok szamara az adatlap kitoltésében és a hivatalba val¢ eljuttatasaban.

Torvényi kotelezettségilinknek eleget téve a sziinidei és nyéari gyermekétkeztetéshez kapcsoloddan
minden érintett csaladot felkeresett a szolgalat ¢s segitséget nytjtott az adatlap kitéltésében.

2025. évben megtartott szakmakozi megbeszélések és témai:

2025. januar 23.
e Téli sziinidei prevencios jellegli foglalkozasok
e Iskolai bantalmazas (bullying)

2025.méajus 22.
o Prevencios jellegli foglalkozasok (gyerektaborozasok)
e Tavaszi sziinidei gyermekétkeztetés tapasztalatai

2025.szeptember 18.
e  Nyari sziinidei prevencios foglalkozasok tapasztalatai
e Nyari sziinidei gyermekétkeztetés tapasztalatai

2025.oktober 14.
e Szegénység elleni kiizdelem vilagnapja, helyi segitd szervezetek bemutatasa
s Magyar Elelmiszerbank, adomanyosztas

2025.november 27.
e Szakmai irAnymutatds a kotelezo véddoltas elmulasztasa esetén
o Gyermekek vilagnapja alkalmabol gyermeki jogok megismerése

2025.december 18.
e NO&k elleni erdszak megsziintetésének vilagnapja (NANE Egyesiilet, Patent Egyesilet)

A 2025. évi éves intézkedési terv értékelése, a megvaldsult elemek bemutatasa

Az intézkedési tervben kitlizott feladatok egy részét sikeriilt megvaldsitani.

Az anyagi problémdk enyhitése érdekében a kiilonbozé (€lelmiszer, ruhazat, butor)
adomanyokon tul a hivatalos ligyintézés - mely soran segitséget nyujtunk az tigyfél szaméra
egyénre szabottan megkeresni az anyagi helyzetén javité tdmogatasi formékat - egész évben
folyamatos volt.  (Kulonboz8 egyszeri és rendszeres segélyek igénylése: telepiilési
lakasfenntartdsi tdmogatas, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, eseti timogatas, aktiv
koriak ellatasa, egészségligyi szolgaltatdsra vald jogosultsag, apolasi dij, kozgyogyellatas,
csaladi potlek, GYES, nyugdij intézése, méltanyossagi nyugdijemelés, egyszeri OEP segély,



FOT, megviltozott munkaképességliek elldtasa, emelt Osszegli csaladi potlék egyszeri
nyugdijemelés. Bekapcsolddtunk dram — és gizszolgéltatdssal kapcsolatos iigyintézésbe,
személyes okmanyok kicserélésébe.)

2025. évben 15 412 000 Ft értékben, osszesen 7028 kg élelmiszer (pékaru, zoldség, gyiimélcs,
husaru és tejtermék) keriilt kiosztasra a raszoruléd csaladok kdzdtt a Magyar Elelmiszerbank
Egyesiilettel kotott egylittmiikddési megallapodésnak készénhetden.

Az életviteli problémdk esetében a jelzéseket kovetéen minden alkalommal felvettikk az
¢rintettekkel a kapesolatot, sziikség esetén tovabbiranyitottuk a kompetenciankat meghaladé
szolgaltatasokat biztosité szolgaltatok felé, pl.: hazi segitségnytjtas, bentlakasos intézmények.
Segitettiink az iddseknek felvenni a kapcsolatot csaladtagjaikkal, vagy hozzasegitettiik ket
szocialis otthoni elhelyezéshez valé hozzaférésben.

A kisgyermekes csaladok korében 2025. évben is megszervezodstt a zenebolcsi, amely heti
rendszerességgel valosult meg. A foglalkozasok nagyon népszerliek voltak a kisgyermekes
anyak korében.

Az Onkorményzat altal finanszirozott telepiilés szinti rendezvények 2025-ben is megrendezésre
keriilnek, igy pl. Bocskaikerti Mézfesztival; Csalad Majalis, Gyermeknap, Idések tavaszkdszontd
rendezvénye, Adventvard linnepi rendezvények. A rendezvények szervezésében és megvalésitasdban a
Bocskaikerti Humanszolgaltatd Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata is részt vett.

A gondozott csaladokkal torténd kapesolattartas személyesen, telefonon és elektronikus Gton
is megvalosult. Az egyszeri segitséget kérék szdméra sok esetben nyujtott segitséget a
tanyagondnoki szolgalat, az adatlapok eljuttatasaban, hivatal felé torténd tovabbitasban.

Szolgalatunk és a jelzorendszeri tagok altal telepiilésiinkén felmeriilé problémak, és annak
megoldasat célzé 2026. évi intézkedések, éves célkitiizések

Anyagi problémak:

e A tanyagondnoki szolgalat folyamatosan jirja a kiilteriileteket, feltérképezi a jelentkezd
problémakat, tajékoztatja a lakossagot a Szolgdlat munkajarol, elérhetéségérdl.

* Az Onkormanyzat a torvényi eléirasoknak megfeleléen sziinidei gyermekétkeztetést biztosit,
melynek igénylésekor segitséget nyajtunk az érintett csaladoknak, hogy mindenki idében
értesiiljon és megfelelen toltse ki a nyomtatvanyokat.

® A hatranyos helyzeti csaliddok szdmdra rendszeres élelmiszercsomag biztositdsa a Magyar
Elelmiszerbank Egyesiilet élelmiszermentési programjéhoz kapcsolodva. A csalad- és
gyermekjoléti szolgalat részérél sziikségletfelmérés végzése a hatranyos helyzetli csaladok
koérében, a raszorulé csaladok bevonasa a programba.

o Hivatalos iigyintézés soran segitséget nyujtunk az lgyfél szdmara egyénre szabottan
megkeresni, hogy milyen anyagi vagy dologi tdmogatasokhoz férhetne hozzé (a szociélis,
gyermekvédelmi, tarsadalombiztositasi torvény daltal biztositott ellatasok, szocialis tiizifa
program stb.).

Eletviteli problémak:

e A gazdasagi vélsag ideje alatt a tanyagondnoki szolgélat forditson fokozott figyelmet az
id6sek lelkiallapotara, hiszen a hozzatartozéi latogatasok is ritkabbak, a csalddok leterheltsége



miatt. Amennyiben Ggy érzik, tobb személyes figyelemre van sziiksége az idés ellatottnak, azt
jelezzék a szolgalat illetve a hazi segitségnyujté felé.

e Szocidlis esetmunkaval végzett csaladgondozas, illetve kompetenciahatarokon tuli probléma
esetén a megfeleld intézményekhez valo tovabbiranyitas, és nyomon kovetés torténik.

o Gyakran tapasztaljuk problémaként, hogy a csaladon beliili generacids kapcsolati zavarok
miatt magukra maradnak az id0s, sokszor halmozott egészségiigyi problémdakkal kiizdék,
akiknek ellatdsat a csaldd nem vallalja. Ezekben az esetekben altaldban hazi segitségnytijtas
megszervezése vagy intézményi elhelyezés valik indokoltta, melyben a Szolgalat segitséget
nyujt.

e A sokproblémas csalddokban nevelkedd kisgyermekek szocializacids hatranyainak lekiizdése
érdekében fontosnak tartjuk, hogy minél hamarabb kozdsségbe keriljenek, ezért érdekiikben
egyeztetiink a helyi 6vodaval az intézménybe torténd bekeriilésiik érdekében a jogszabélyok
betartasa mellett.

e A csoportfoglalkozasok alkalmaval lehetdség nyilik személyiségfejlesztd, kommunikacios és
allaskeresési tréning megtartasara, valamint eldadésok szervezése a renddrség blinmegeldzési
el6addjanak bevonasaval.

Iskolai igazolatlan hidnvzdsok:

e Az iskola térvényi el6irdsainak megfeleléen teljesiti a felszolitasi, jelzési, illetve feljelentési
kotelezettségét a megjeldlt szervek felé.

e 2025 évben nagy aranyban tobb csaladnal el6fordult az igazolt hianyzasok emelkedése, amely
a tanulasban vald lemaradast hozta magaval.

Prevencid:
Az iskolaban az osztalyfonoki orak keretében prevencios jellegli eléadasok tartdsa, melyben nagy

szerepe van a védononek, illetve az iskolai és dvodai szocidlis munkat végzo segitének.
A kisgyermekes csaladok kdrében a zenebdlcesi foglalkozdsok tovabb folytatasa,

Szabadidd eltbltése:

A telepiilésiinkén €16, de mar nem a helyi altalanos iskolaba jard tanulok szaméra is
rendszeresen megszervezésre keriiltek szabadidds programok, mivel ezek koziil a gyermekek
kozil sokan az utcdkon toltik a szabadidejiiket. Fontos, hogy ezek az ifjisagi programok
folytatddjanak minél valtozatosabb formaban.

Koézosségfejlesztés, kulturalis és egészsépmepdrzd rendezvények:

2025. évben is jelentds szerepet vallalunk a telepiilési rendezvényeken a gyermekek és fiatalok
szaméra szervezett alprogramok lebonyolitdsaban, a generaciok kozotti  kapcsolatépités
megerositésében.

A tavalyi évhez hasonloan, tovabb kell folytatni a kisgyermekes csaladok szamara szervezett
kozOsségépitd alkalmakat is. 2025-ban négy ilyen alkalom keriilt megszervezésre.

Id6skoruakat célzod programok:




Az Idések klubjaban a hét minden munka napjan varjak az idéseket klubfoglalkozasokkal, melyek
véaltozatosak, kozosségépitoek. Az intézmény nyitott, igy a programokon minden bocskaikerti lakos
részt vehet. Szolgalatunk tdmogatja, az informalis kiskozosségek milkddését, azok fejlodését (pl.
Bocskaikerti Kertbarat kér programjainak szervezésében torténd segitségnyujtas, 0j tagok
bekapcsolasa a kisk6zdsség életébe.

A telepiilésre vonatkozé célok elérése és a jelzérendszeri mitkodés hatékonysagianak
javitiasa érdekében tervezett lépések

e Az intézményiinknél igénybe vehetd szolgaltatasok ismertségének novelése, népszerisitése.

e A jelzérendszeri tagokban tudatositani szilkséges, hogy a veszélyeztetd Kkoriilmény
felmeriilésekor jelzési kotelezettségiiknek azonnal tegyenek eleget, megeldzve, hogy késdbb
esetleg egy stlyosabb jogkovetkezménnyel jaro intézkedés alkalmazasa valjon sziikségesse.

o A jelzérendszer minden tagja altal adott jelzést komolyan kell venni, alaposan megvizsgalni,
hogy valds probléma van — e a hattérben és amennyiben sziikséges akkor a megfeleld
lépéseket a jelzérendszeri tagoknak kozosen kell megtenni. Ezen célkitlizés megvalositasara a
szakmak&zi megbeszélések, esetkonferenciak adhatnak alkalmat.

o Fontos, hogy a jelzés id6ben érkezzen meg, ne akkor, amikor az adott jelzérendszeri tag a
sajat rendelkezésre 4116 eszkdzeivel mar nem képes kezelni a felmeriilt helyzetet, hanem a
veszélyeztetd koriilmény felmeriilésekor azonnal.

e A legsilyosabb kockézat minden esetben a jelzés elmaradasa, illetve, ha a gyermekkel napi
kapcsolatban [év6 szakember nem érzi a sajat felelosségének a jelzés megtételét.

e Kompetenciahatarok tisztazésa.

e Jogszabélyi valtozésok ismertetése, gyakorlati alkalmazasa.

e Bantalmazas, elhanyagolds témakoérében szakmai segitségnyujtas: szakmai eldadassal,
szakmai tréninggel, szakmai anyag biztositasaval.

o Tajékoztatas a zart adatkezelésrdl és az iratbetekintésrol.

Az irasos beszamoldk alapjan a jelzrendszer erdsitése érdekében az alabbi javaslatok keriiltek
megfogalmazasra:

Javaslatok a jelzorendszer hatékonysdganak javitdsara:

o esetmegbeszélések, illetve esetkonferencidk szamanak névelése

e minden alkalommal jelezzék a problémat a jelzérendszeri tagok

o a jelzés id6ben érkezzen meg, ne akkor, amikor a jelzOrendszeri tag a sajat
rendelkezésre alld eszkozeivel mar nem képes kezelni a felmeriilt helyzetet, hanem a
veszélyeztetd kortiilmény felmertilésekor azonnal

o az esetleges latencia problémat jelenthet, amelynek cstkkentése a jelzOrendszer
hatékony miikddésének a fenntartdsiaval érhetdé el, valamint azzal, hogy a
lakosokat/szomszédokat/lakokdrnyezetet is Osztondzzilk arra, hogy az altaluk
veszélyeztetésként észlelteket toliik telhetden mihamarabb jelezzék az illetékesek felé

e szakmai tovabbképzés, eldadasok, az aktualis problémakrol valé tajékoztatds €s az esetleges
megolddsok kdzzététele oly madon, hogy a jelzérendszer minden tagjanak elérhetd legyen



kiemelt figyelmet sziikséges forditani az altalanos iskolankban egyre siiriibben eléforduld
zaklatasokra, bantalmazasokra, garazdasagokra és rongalasokra

az orvosok ¢s a kozépfoku iskoldk érzékenyitése — a gyermekek veszélyeztetettségét érint
kérdéseket illetéen a jelzérendszer mitkddtetésében vald aktiv részvétel elérése érdekében

Javaslatok a gyermekek helyzetének javitdsa érdekében:

VIIL

A gyermekvédelmi rendszer hidnyossagakent jelenik meg, hogy a védelembe vétellel
érintett csalddok tagjai nem motivaltak az egyiittmiikddésre, nem érzékelik annak
sulyat, hogy ez a gyamiigyi osztdly altal el6irt kotelezettség szamukra.

A probléméval kiizdo csalddok motivacidjdnak a ndvelése és Osztdnzése az
¢letmodvaltasra és annak modjaira, eszkdzeinek megismerésére, gyermekneveléssel
kapcsolatos problémak megoldasa érdekében a hatékony nevelési modok, eszkozok
megismereése, alkalmazasa, kiscsoportos foglalkozas keretében.

Evek 6ta fennallo problémaként jelentkezik a gyermekek - és felndttek - kérében a
szamitogépek, telefonok korlatlan hasznalata, valddi tarsas kapcsolatok leépiilése, az
interneten keresztiil, egy valdtlan, elképzelt vildgba valo menekiilés. Ezen probléma
kikiiszobolésére a jelzérendszer minden tagjanak §sszefogasa sziikséges.

To6bb prevencios célu eldadas/program az oktatasi — nevelési intézményekben. Kiemelt
feladat lenne a sziil6k szemléletformalasa, melyet mar a varandosgondozas soran el
kell kezdeni.

Informacios listak készitése a lakossag részére, a szocidlis és gyermekvédelmi
témako6rék mentén.

Ifjusagi klub szervezése megfelel6 szakemberrel, rendszeres program biztositasaval. A
Bocskaikerti Huménszolgaltatdé Kozpont épiiletében, udvardn tovabbra is
megszervezni a jatékdélutanokat, ifjasagi napokat (kdzodsségi jatékok, tarsas jatékok,
ping-pong, bilidrd, sakk, szamitégép, internet elérhetéséggel), mert igy a gyermekek
szamara tartalmas, hasznos szabadido eltdltést lehet biztositani.

Szakmai ellenorzés

Felligyeleti szervek altal végzett szakmai ellenérzés 2025. évben nem tortént.

VIII. Osszegzés

Bocskaikertben elmondhato, hogy az észleld- és jelzOrendszer teljesen kiépiilt és megfeleléen
latja el munkajat. Jo a kapcsolat a jelzOrendszer tagjai €s a csaladsegitd kozott.

Ebben az évben is megrendezésre kertilt a gyermekvédelmi tanacskozas, ahol minden érintett
reészt vett. Fontos az egylitt gondolkodas, az egymas kozotti informdcidcsere, mely segiti és
megkdnnyiti a k6zés munkat.

A jovbre vonatkozd néhany elképzelés, melyek megvaldsitaséhoz anyagi eréforrast

els6sorban palyazatok utjan lehet szerezni:



Kézosségi  szintér kialakitdsdra, ahol az itt €16k szorakozhatnanak, sportolhatnanak
kiskdzosségek johetnének létre, melyek tamogathatnak tagjaikat sziikség esetén, illetve kozds
tevékenységekben vehetnének részt (pl.: akar kiilonbdzo csoportfoglalkozasok is —onismereti,
konfliktuskezelési technikak elsajatitasa stb.)

Az Onkorméanyzat palyazatok segitségével probalja megteremteni ennek anyagi forrasat.

Napjainkban egyre boviil a kistérségi tarsuldsban ellatott feladatok szama, mely els6sorban a
szocialis teriileten jellemzd. JO megoldas lehetne a kistérségen beliil is atmeneti otthonok
(csaladok, gyermekek atmeneti otthona) létrehozasa.

Az 6nkormaényzat palydzaton nyert tdmogatast mini bolcs6de kialakitdsara, mely 2020-ban
megvalosult. Az 10 épiiletben 2 0j bdlcsddei csoport 14 féréhellyel kapott helyet, A mini
bolesdde, és a meglévd csaladi bolesddék igyekeznek lefedni a telepiilés 0-3 éves
korosztalyat, azonban telepiiléstinkre jellemz6 sziiletések szamanak emelkedése indokolttd
tette a bolcsddei férohelyeink novelését, tovabbi 1j csoportszobak kialakitasival, melyre az
O6nkorményzat palyazati Giton nyert tAmogatast, és ennek eredményeképpen 2022. februar 1-t61
18 1 férdhellyel boviilt, igy 32 férohelyes lett, mely 4 csoportszobat jelent.

Terveink kozott szerepelt a Bocskaikerti Napsugar Ovoda  épiiletének lehetbleg 2
csoportszobaval torténd bovitése, amelyre palyazati forrast nyertlink, és amely 2023 &észén
atadasra keriilt. Tekintettel ara, hogy a tornaszobat és alagsorban 1évé helyiséget is jelenleg
csoportszobaként kell hasznalnunk, ezért ezek kivaltasara két (ij csoportszobéval fejlesztjiik
ovodank épiiletét, melyhez palyazati forrast nyertink 2025-ben, megvalositasa 2027-ben
varhato.

A megnovekedett gyermeklétszamnak kdszonhetden indokolttd valt a harmadik védonéi
korzet kialakitdsa, ezzel egyiitt egy 0j épiilet kialakitasa, ahol egy 14j orvosi-gyermekorvosi
rendel6 is helyet kaphatna. 2023. julius 1-jét6l a Debreceni Egyetem Klinikai kézponthoz
keriilt 4t a védoéndi szolgalat feladatainak megszervezése, igy a harmadik korzet kialakitdsa is
a hataskoriikbe tartozik mar. A védondi szolgdlat 2023 novemberétdl 1ij telephelyre kdltozott.

Pozitivumkeént kell kiemelni, hogy telepiilésiinkén 2010 szeptemberében kerult atadasra a
palyazati pénzbdl épitett modern jdatszotér. 2020-ban szintén palyézati forrasbol tovéabbi
jatszotér 1étesiilt azon telepiilés részen lako kisgyermeket neveld csaladok szamadra, ahol nagy
szamban épiiltek 0j csaladi hazak.

A telepiilésen megtalalhato még 2017 évben szintén atadott és palyazati forrasbdl épitett
Kondipark. A jatszoteret zart kerités védi a rongélastol, a Kondipark nincs elkeritve, igy a
nap 24 orajaban rendelkezésre all, éjszakai megvilagitasa biztositva van. 2018. augusztusdban
késziilt el a miifiives pdlya a Kondipark mellett.

2020-ban atadasra keriilt a telepiilés kozpontjdban a fermeldi piac, amely szamos program és
rendezvény helyszinéiil szolgalhat. (Aranycsengd vasar, baba-mama bérze)

A telepiilés kozpontjaban, a Kondiparknal, a Temet6ben térfigyelé kamera rendszer keriilt
kiépitésre folyamatosan 2019. évtél kezdédden, ezaltal is novelve a kbzrendet, kdzbiztonsagot
a telepiilésen.

Az 6voda elétt a kozit VEDA kaput helyezett el. A 4. szama fout feltjitasi munkalataival
egylitt az Ovoda eldtt gyalogos atkeldhely és sargan villogd figyelmeztetdé lampa keriilt
kiépitésre, valamint a telepllés teljes hosszdban mara kiépiilt a kerékparat, ezzel is
nagymértékben novekedett a gyalogosok és kerékparosok biztonsaga. Terveink kozott



szerepelt a telepiilés két végén gyalogos atkelShely kiépitése, valamint a Teleki uton gyalogos
jarda kiépitése, melyek 2024 évben megvaldsultak.

Bocskaikert, 2026. majus 19.

A beszamoldt Osszeallitotta:

Kolopi Andrea vezeto-t6tanacsos
Réczné Hamerszki Judit Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetd
Nagyné Tink6 Zsuzsa telepiilési észlel6-jelzérendszeri felelos
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Szoll6s Sandor
Polgarmester Ur

Bocskaikert Kézségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
Tisztelt Sz5116s Sandor Polgarmester Ur! Tisztelt Képvisels-testiilet!

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatanak modositaséara keriilt
sor. A modositast az intézmény dolgozoinak szemelyi valtozasa indokolta.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat 12. oldaldn a pedagogus munkakorben dolgozok szdma
17-forol 18 fore valtozott, illetve a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok szama 18 forél 19
fore véltozott.

Ennek megfeleléen a ,4.1. Az ovoda szervezeti struktirdja™ -részben (16. oldal) az
O6vodapedagdgusok szama 18 lett és plusz egy 6 takaritd (8sszesen 5 f6 technikai alkalmazott)
lett megjelenitve.

Az Ovoda fentebb emlitett dokumentumat a Sziiléi szervezet tagjai megismerték,
véleményezték.

Az alapdokumentumot az alkalmazotti kizosség tagjai megismerték, a nevelotestiilet elfogadta.

0 egyetértését, jovahagyasat.
Sy o

%\

Kérem tisztelettel a dokumentummal kapcsolatban o
AN

Bocskaikert, 2026. majus 18.

abor Sandomé
igazgato
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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat médositasanak adminisztralasa

¢ Kormanyzati funkcid valtozasa miatt: 2014. 01. 24.
o Névvaltoztatas miatt: 2014. 03
o Kormanyzati funkcié véltozasa miatt: 2015. 02. 20.
* Modositas a Bocskaikert Kézségi Onkorményzat részérél: 2015. 05. 12.
e Maddositas alapitd okiratvaltozas, valamint jogszabalyvaltozas miatt;
2015.09.01.
e Modositas a térvényi viltozas miatt: 2018, 09.01.
Adatkezelési szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat,
Elektronikus térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabdlyzat

e Modositas torvényi véltozas miatt: 2019. 09.07.

*  Modositas alapit6 okirat és torvényi valtozas miatt, a fliggelék tartalmi bGvitése miatt.
Alapito okirat, Etikai kddex, Hazirend  2020. 09.01.

* Modositas torvényi véltozas miatt, a fiiggelék fellilvizsgalata, modositdsai miatt:
Hazirend, Etikai koédex, Panaszkezelési szabalyzat, Adatkezelési szabdlyzat 2021,
09.15.

o Feliilvizsgalat, modositds: Az Avr 13.§ (1) bekezdés c.) pontjaban foglalt el6irasok
alapjan a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek megnevezésével
kiegészitve. 2021. 12.02.

* Feliilvizsgalat, modositas: Alapité okirat, valamint jogszabélyi valtozas okén.

2022.09. 01,

e Modositas személyi feltételek véltozasa miatt 2022. 12. 20.

e Feliilvizsgalat, modositas: Alapité okirat. valamint jogszabdlyi valtozas okan
2023.09. 01.

e Feliilvizsgalat, modositas: Alapito okirat, valamint jogszabalyi véltozas okan
2024.02.12.

o Feliilvizsgalat, médositas: Alapito okirat. vélamint jogszabdlyi véltoz4s okan
2024. 08. 26,

e Feliilvizsgalat, modositas: személyi feltételek valtozds okdn
2025.08. 15.

e Feliilvizsgdlat, mddositds: személyi feltételek valtozas okan

2026. 05. 04.
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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra
vonatkozo rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerli, demokratikus mikodését. A
koznevelési intézmény szervezetei és miikodési szabédlyzatat a koznevelési intézmény
igazgatoja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, mddositasakor a fenntarté jovahagyasaval

1ép életbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

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

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
- 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben térténd végrehaijtasardl

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol

- 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl

- 2011. évi CXIL tdrvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
- 62/2011. (XI1. 29) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 28/2011.(VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

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

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

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

- 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

- 1996. évi XXXI. térvény a tizvédelemrdl

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

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrél



- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) valtozdsai (mddositd jogszabaly:
egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szol6 2021. évi LI, térvény

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.) véltozdsai (modosité jogszabaly:
egyes koznevelést érintd térvények modositasarol szolé 2023. évi LIL. térvény

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok (j életpalyajardl

- 401 /2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

1.2. A szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
¢érvényesiiljenck az intézményiinkben, megallapitsa miikodésének szabélyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kdzott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben a jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el a térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtisa. Az intézmény jogszerti
miltkddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szillok, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantdldsa. Az intézmény szamara jogszabédlyokban, képvisel6-
testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladatokat és hatdskori eléirasokat, valamint az
SZMSZ-ben foglaltakat egyiittesen, egymas figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti

¢s Miikddési Szabalyzat betartasa kételezd érvényl.

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

a) az Ovodaba jaré gyermekekre, illetve kdzosségeikre,

b) a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

c) a nevelotestiiletre,

d) az intézmény igazgatdjara, az intézményvezetés tagjaira,

e) a nevelémunkat segitdkre és egyéb munkakorben dolgozdkra,
f) az dvodéanak szolgaltatast nyajtdkra,

g) az 6voda szolgaltatasat igénybe vevikre.
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1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

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

b) az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében és keretében zajlo

program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

c) az ovoda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.
1.3.3. SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

a) a fenntart6 képviselo-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére,

b) az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok. események

id6tartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

A szabalyzat, a fenntartd jovahagyéséaval €p hatalyba, hatdrozatlan idére szol és visszavonasig
érvényes. Fellilvizsgalatira 6t évente keriil sor, amennyiben ezt jogszabaly nem utalja mas
hataskorbe vagy jogszabilyi és egyéb valtozas miatt a modositds nem indokolt. Helyben

szokéasos modon keriil a nyilvanossagra hozatalra.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Alapité okirat szerinti adatok:

Az intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni (Ot 85.

Az intézmény OM azonositéja: 201610

Az intézmény feladatellatasi helye: 4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.

Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly (hatirozat): Az intézmény alapitdsat Bocskaikert
K&zség Onkormanyzata 17/2011. (111 29.) KT. szamu hatérozataval hagyta jova.

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmeény, dvoda

Az intézmény alapito, fenntartd, miikodteté neve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény iranyito szerve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.
Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:

Németh LaszIé Altalanos Iskola Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

4241 Boceskaikert, Baross Gabor u. 19. sz.

Alapit6 okirat szerinti gyermeklétszam: 240 {6

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 793687
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Az intézmény adészama: 15793683-2-09
Az Alapité okirat meghatarozza a miikddési feladatokat, a kdltségvetési szervek mikddésére

vonatkozé dokumentum alapja,

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az Ovoda a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben
(tovabbiakban: Nkt.) eldirt a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam: Kormanyzati funkcidé megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikédtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igénytli gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Felvehetd maximalis gyermeklétszam 240 f6, 9 6vodai csoportban.
Az Oktatési Hivatal altal kért alapadat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos

nevelési igényli gyermekek létszama 5, fenntartoi egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi valasztasi rendje: A kéltségvetési szerv
vezetOje a pedagogusok uj €letpélyajarol szolé 2023. évi L1I térvény, valamint a pedagdgusok
4j életpalydjarol szélo 2023. évi LII toérvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizdsa Ot éves hatdrozott idétartamra torténik. Az igazgatd felett a
kinevezési, vezet8i meghbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Bocskaikert Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja a
polgarmester.

A 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja eldirja, hogy a
Szervezeti €s milkddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket. a hataskorck gyakorlasanak modjat. a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadédlyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az 4ltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapesolodo

feleldsségi szabalyokat™.



A helyettesités rendje az igazgatoi tisztség ideiglenes betiltetlensége esetén:

Amennyiben az 6vodaban az igazgatoi tisztség nincs betdltve, mert pl. az igazgaté az igazgat6i
tisztségérél lemondott, vezetdi megbizasa vagy kozalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy a
vezetdi palyazat sordn nem volt palydzé vagy a fenntarté egyik palyazot sem bizta meg, a
vezetOi feladatokat az 0j vezetSi palyazat elbirdldsdig az igazgatd-helyettes teljes vezetdi
jogkdrrel latja el.

A vezetdi feladatokat ellato igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén (szabadsig, betegség,
hivatalos tavollét) a vezetdi feladatokat a munkakdzdsség-vezetd latja el, az azonnali dontést

nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd tigyek kivételével.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol, 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol
sz6lo 2023.évi LII. torvény végrehajtdsarol alapjan)

e koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)

e kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII,
tv. alapjan)

* megbizasi jogviszony (a Polgéri Torvénykonyvr6l sz016 2013. évi V. tv. alapjan)

2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 1993 évi LXXIX. térvény a kidzoktatasrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény végrehajtasardl

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz61é

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

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

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

¢ a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény szerinti kozalkalmazotti
Jogviszony és a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi L tv. szerint munkaviszony,
valamint a Polgari Torvénykonyvérdl sz616 1959. évi IV. tv. szerint megbizésos jogviszony

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
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e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet a térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

o 18/2024.(1V.4.) A beliigyminiszter BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2.4. Az ellatando6 vallalkozaisi tevékenység kire, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény gazddlkodd szervezet tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasigi szervezet feladatait a
Bocskaikerti Polgdrmesteri Hivatal latja el. Az intézményt kizérélag az intézmény igazgat6ja
képviseli. Az intézmény igazgatojanak akadélyoztatasa. illetve tivolléte esetén eseti megbizas
alapjan a képviseleti feladatokat a vezetd altal megbizott helyettes vagy dolgozd latja el. A
munkaltatdi jogok gyakorléja az intézmény igazgatdja. Az intézmény igazgatdja tekintetében a
munkaltatéi jogok gyakorldja Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, az
egy¢éb munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja tekintetében a polgarmester gyakorolja. Az
intézmeény belsé ellendrzését az onkorményzat éltal biztositott kiilsé vallalkozoval latja el.
Felvételi kirzet: Bocskaikert kdzség kizigazgatési teriilete.

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

meghatarozottak szerint hasznalja a hasznalatba adott vagyont.

3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatéasi Hivatal altal mikodtetett koznevelési informacids rendszerben (KIR) a nemzeti
koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
24, § (4) bekezdése alapjan a kéznevelési intézmény kozérdekii adatait kbzzétételj listaban teszi
elérhetdvé. A kdznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az aktudlis év oktdber 1-jei

allapotnak megfelelden kizzéteszi a 23. § szerinti adatokat.

A kozzétételi lista tartalma

Intézmény adatai:

OM azonosito: 201610

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

Intézmény igazgatdja neve: Gabor Sandorné
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Telefonszama: 52/384-654
E-mail cime: ovoda@bocskaikert.hu

Ellatott feladatok: 6vodai nevelés

Fenntarto adatai

Fenntarto: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
Fenntart6 cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20
Fenntarto tipusa: kdzségi onkormanyzat
Képviseldje a polgdrmester: Sz4llés Sandor
Telefonszama: 52/583-450

E-mail cime: polgarmesterihivatalt@boceskaikert.hu

Az intézmény miikodo feladatellatasi helyei:

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

- ovodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 240 6

Pedagdgus munkakérben alkalmazottak 1étszama: 18 6

Nem pedagogus munkakdrben dolgozok 1étszama: 19 16

Altalanos adatok

A felvételi lehetoségekrol szolo tajékoztatas, az 6vodai felvétel, atvétel, beiratkozas rendje:
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény rendelkezése szerint:

8. § (1) Az 6voda a gyermek hdroméves kordtol a tankdtelezettség kezdetéig nevel6 intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatdsra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f6varosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tébb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy drdban ovodai foglalkozdson vesz részt.
A sziild — targyév aprilis 15. napjdig benyijtot! — kérelme alapjdn a gvermek jogos érdekét
szem eldil tartva, annak az évnek az auguszius 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévér belolti, kilonos méltanyldst érdemld esetben, — ha a szills a gyermek negyedik
életévének betoltését megeldzden mar kérelmezte, tigy jabb — kérelem alapjdn annak az évnek

az auguszius 31. napjdaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betélti a  Kormdny
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rendeletében kijelolt szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti

a gyermekel az ovodai foglalkozdson valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kiriilbményei,

sajdtos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezetd

vagy a védond, tovdabbd tartds gyégykezelés alatt dllé gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a

szerinti dltaldnos jdrébeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91.  §-a szerinti dltaldnos

Jfekviobeteg-szakelldtasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyégykezelés alatt 6llé

gyermek eseléhen a kérelem a targyév dprilis 15. napja utdn is benyijthaté. Az eljdrdsi

hataridé étven nap.

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

vonatkozo személyes informdciok régzitésével a fenntarté altal kitiizétt iddpontban. A gyermek

beiratdsa a kitiiztt idéponton tal is megtérténhet a nevelési év teljes id6tartama alatt.

A beiratkozas alkalmaval bemutatni sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositoja
¢és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya

- a gyermek TAJ kartydja és a gyermek egészségligyi (oltasi) kiskényve

- a sziil0, gondviseld érvényes személyi igazolvanya, lakcimet igazold hatésagi igazolvanya

- a gyermek részére megéllapitott érvényes, rendszeres gyermekvédelmi hatarozat mésolata

- a gyermek részére kiallitott érvényes halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasardl sz616
hatdrozat masolata

A beiratkozasra meghatarozott id6:

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

Ovodai jogviszony létesitésével osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézéen

legalabb 30 nappal

a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz kizzé a sajat honlapjan;

b) kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miikdd dvodaban

a helyben szokdsos modon.

A Bocskaikert Kézségi Onkorményzat altal fenntartott Bocskaikerti Napsugar Ovodiba a

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

A beiratkozas helye:

Bocskaikerti Napsugar Ovoda 4241 Bocskaikert, Debreceni t 85.

Fenntarto éltal engedélyezett csoportok szdma: 8

Kéznevelési feladatot ellatd 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 fore megallapitott dfjak mértéke, a fenntartd altal adhaté kedvezmények,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

A Gyvt. modositdsaval meghatdrozza annak a sziiléi nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat,
amellyel a szlll6 az 6vodaba jaré gyermek utan az ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziilének
a nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely jogeimen kéri az ingyenes 6vodai
gyermekétkeztetést.

A téritési dij megallapitasakor a 328/2011. (X11.29.) Korményrendelet szerint ingyenes 6vodai
étkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csaladjéban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kitelezd minimélbér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz
netté Osszegének 130%-at. Egyéb esetekben a megéllapitott téritési dij befizetése minden
hénapban az adott személy nevére kidllitott szamla ellenében torténik készpénz 4tutalasi
megbizason (postai csekk) vagy atutaldssal.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondésa a bejelentést kvetd naptol 1ép életbe. A sziilének azt is
be kell jelenteni. ha a kvetkez6 naptol hidnyzas utan a gyermek Gjra 6vodaba jén. A bejelentés
minden nap 9 draig fogadhato el. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Ha a gyermek az dévodatdl tavol marad mulasztisat a
sziilonek igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziilé elézetesen
bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi dvoddaba, illetve a gyermek
beteg volt. A gydgyuldst orvos igazolja vagy a sziil az 6voda éltal hasznalt nyomtatvanyt tolt
ki a gyermek tavollétének okarol. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak szabalyozéasa
az intézmény Hazirendjében foglaltak szerint Gyermekétkeztetés formaja: tizérai, 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
takaré€kossag jegyében, amennyiben a gyermekek létszama lecsdkken, éliink a csoportok
Osszevonasanak lehetdségével.

Az dvoda nyitvatartasanak rendjérél minden év februdr 15-ig értesitjiik a sziiléket a fenntartd

déntésének megfeleléen. A Bocskaikerti Napsugar Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni it 85.)
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nyitvatartasa: hétf6t8l- péntekig 07:00-tol - 17:00-ig, napi 10 éra, heti 50 6ra. Az iinnepekkel
dsszefliggd, egyéb munkarend valtoztatésrol az igazgato a sziildket legaldbb 7 nappal korabban
tajékoztatja. A jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai az éves munkaterv alapjan a
nevelési évben torténik. Nyéri zérva tartds ideje: augusztus 01-t8] augusztus 31-ig tart. A
fenntartd masik telepiilés dvoddjaval kotott szerz8dés alapjan biztositja sziikség esetén a
gyermekek intézményi dvodai nevelését. A nevelés nélkiili munkanapok szama: évente 5 nap,
amelyek id6pontja az évoda éves munkatervében rogzitésre keril, melyrél a sziilsk legalabb 7
nappal elétte tdjékoztatést kapnak minden csoport faliGjsagjin és a csoportok zart online
feltiletén.

A 2011. évi CXC torvény nemzeti kdznevelésrdl (a tovdbbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a; b;
¢ pontjanak alapjdn a fenntarto tdjékoztatasaval. engedélyével (egészségiigyi okbdl. természeti

vagy mas katasztrofa esetén) rendkiviili tigyelet, sziinet elrendelésére keriilhet sor.

A pedagbgiai szakmai ellenérzések megdllapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jjogszabdlyok megtartasaval: részletezve a KIR honlapjan a kozzétételi listaban 6vodai feladatot
ellatd intézményeknek.

Miikédést meghatirozé alapdokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Pedagdgiai program, Hazirend.

4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi elSirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az 6voda szakmai tekintetben 5nalld. Szervezetével és
miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a
sziildk is. A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmét a hatélyos jogszabalyi
eldirdsok tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az

iranyito szerv altal kiadott képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.
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4.1. Az 6voda szervezeti struktiiraja

Az 6vodat az igazgaté iranyitja, © a legfelsobb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

[gazgato
116

Igazgato-helyettes
116
Szakmar munkakozésség
vezelije
26

Ovodapedagogus 14 6

Neveld-oktato munkat segitok-
dajka: 9 fo, pedagogial asszisztens:3 [6+1 [0
évodatitkar 1 1o
Egyéb foglalkoztatott: talalékonyhai segitd. 2f
karbantarté. 116, takarito: 2 16

e azonos szinten beliil mellérendeltség

. Sziilé1 szervezet
Igazgatd 18 fo
1o
|
szakmai
munkakozosség
1gazgato- vezetdje ovodatitkar
helyettes 1 o 216 118
|
[ | ]
bl pedagdgusok, a szakmai
o temnical munkakozosség lagjal
pedagogial alkalmazott e "
munkat S o
segitok. dajka
9 fo
pedagogiai
asszisziens
3f6+11o

Az Ovoda igazgatdjan kivil az 6voda képviseletében fellépd dolgozdk csak azokban a

kérdésekben jarhatnak el, amelyekre megbizast kapnak.
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4.2. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

A vezetoség tagjai

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

a) Az igazgato

Az intézmény €lén az igazgaté all, akit egy igazgato-helyettes segit az Gvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabdlyokbdl €s a jelen szabalyzatbol raharulé, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az dvoda igazgatojanak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
Jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési térvény hatirozza meg.

Az igazgatd felel6s az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerii, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kételezettségvallaldst, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dént
az intézmény miikdésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbél és a jelen szabalyzatbél ra héruld
feladatokat. Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét. képviseleti és
déntési jogkorét elsddlegesen a térvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatd feladatkdrokre.

frasbeli beszamolasi kitelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kivetéen a
szakmai munkarol, a mikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korl képviselete soran. Képviseleti jogkoré atruhazhatja az igazgatdhelyettesre
€s meghatarozott kérben az évoda mas alkalmazottjaira.

Az Ovoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellitasaban igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetéie gvakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatdi

jogokat:

- pedagbgusok

- neveldbmunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkdk, pedagégiai asszisztensek,
ovodatitkar

- kisegitd dolgozdk: konyhai dolgozok, karbantartd, takaritd
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Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL torvény 75.§ alapjan az igazgatd felelGssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6ndlld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény milkodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
Jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal maés
hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6néllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

1) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld €s oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagogiai munkaért valo feleldssége karében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabol.
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b) Az igazgatohelyettes

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével ldtja el. Megbizasét az igazgatd

adja hatérozott idére. Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitisa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

e Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremiikddik az igazgatd Aaltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznélataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelos:

° a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e asziiloi szervezet miikodésének segitéséért

e a HACCP-rendszer mukddtetéséért

e a belsé tovabbképzések megszervezéséért

o az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

o aszakmai kényvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettes feladatai:

e az igazgatd kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

e az igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében,
mint kézremiksdo

¢ naprakészen vezeti a szabadségnyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat

o pilyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

o a koltségvetés elbtervezésénél osszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal
€s a dajkakkal

e az igazgaté megbizisa alapjan a vezetd tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén
gyakorolja a kitelezettségvallalas, teljesités igazolds. utalvanyozas jogkoriket.

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

o ellendrzi a reszortfelelsok munkajat

e ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézmeényi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
o az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara
o a belso ellendrzések tapasztalataira

* az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mlikodéséhez biztositani kell a vezeti feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje a kvetkezd:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 éra
Ioazeatd Kotelez6 6raszam: heti 8 6ra
s 7.00-t6l

Fogadd 6ra: hétfé 8.00-12.00

Heti munkaideje: 40 6ra
Igazgatohelyettes Kotelezo oraszama: heti 22 éra
7.00-t61

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiild szabadsig, betegség, hidnyzds esetén az
egybeesd munkarend miatt az igazgato vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen

id6szakban nem oldhat6 meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljami.

¢) A szakmai munkakozosség vezetoje/vezetoi

Tevékenységét — a munkakozdsség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi.

Az igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében, mint
kozremkodo.

Felelds:

o aszakmai munkak&zsseg onallo, felelés vezetéséért

o amunkakdzdsség milkodési tervének elkészitéséért

e amikddéshez szilkséges feltételek biztositasaért

o az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

o az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e a pedagdgiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléséért

e a munkakdézosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért
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Kapesolattartas rendje:

o Az igazgatd szobeli tajékoztatdisa meghatirozott idékozonként a munkak6zosség
tevékenységérol

o Irdsos beszamold. dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az éves

feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrél

Az igazgat6 vagy igazgatihelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatShelyettes
helyettesiti. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel
az Ovodaban az igazgatShelyettes latja el, az azonnali déntést nem igényls, az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozd iigyek Kkivételével. Az igazgatd tartés tavolléte esetén a
helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az egy hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A
teljes vezetdi jogkdr gyakorlésira vonatkozé megbizas a fenntartd altal térténik, melyet a
dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités, kifliggesztés). Az igazgatd és helyettese egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté 4ltal irdsban adott megbizés alapjan torténik. frasban
adott megbizas hidnydban az igazgatét a munkakdzosségvezet helyettesitheti. Az
igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd megbizas alapjan a

munkak&zdsségvezetd végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatiohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok

» ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

* a helyettes csak olyan {ligyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
lefrdsaban, illetve frasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

Délutani id6szakban az dvoda zdrasdig (17.00 ordig) terjedd idben az igazgatod
helyettesitésének  ellatdsdban az igazgatohelyettes, munkakozosségvezetd tavollétében
kozremiikédnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagbgusok. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval dsszefiiggd

azonnali dontést igénylé tigyekre terjed Ki.



4.3. A kiadmanyozds szabalyai

Az intézmény 4altal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldfrisdra, az intézményben bérmilyen teriileten kiadményozésra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Hivatalos iratokon kizdrélagos aldirasi joggal az dvoda igazgatdja rendelkezik. Jogszerli és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgat6 — alairds minta szerinti - aldirasat és
az dvoda hivatalos korbélyegzojét. Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgaté alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéval érvényes. Az igazgaté kiadmanyozisi jogat
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhazott jogkor tovébb
nem ruhdzhaté. A kiadmanyozési jog atruhdzésa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét
¢s személyes feleldsségét. Az igazgaté kiadomanyozési jogkdrét az alabbi esetekben ruhézhatja
at: betegség, tartds tavollét, vagy més akadélyoztatdsa esetén. Az igazgaté akadlyoztatisa
esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala. Kiilsé szervhez
vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ald. Az igazgat6 helyettesitése, akadalyoztatas ideje alatt a kiadmanyozé koteles
a vezetdének beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrdl, keletkezett iratokrol. Ennek
részletes leirdsat a Kiadmanyozds rendjérol szol6 intézményi szabélyzat foglalja éssze.

A kiadomdnyoz6 kdoteles feltlintetni a nevét és beosztasat az altala készitett, aldirt valamennyi

iraton.

Hosszl bélyegzé: Korbélyegzo:

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend je
Ovodank az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet el3irdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

o Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listaja
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Az elektronikus tton elééllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egy¢eb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdn lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizdrélag az igazgato éltal felhatalmazott igazgatohelyettes,
vagy altala megjel6lt személy férhetnek hozza.
2024. szeptember 1-t6] a kotelezd nyomtatvanyok vezetése kizarolag az online oviKRETA
rendszeren keresztiil valdsithatok meg, az alabbiak tekintetében:

- felvételi és eldjegyzési napld

- felvételi és mulasztasi naplo

- 6vodai csoportnapld

- gyermekek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio

- dvodai térzskonyv
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter éltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€v elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvén.
A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol az dvodatitkar rendelkezik hozzatéréssel. A jegyzokdnyv

lezérasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatdi hataskor.

4.4. Az 6voda szervezeti egységei, a vezeték és a szervezeti egységek kozotti

kapesolattartas

A jogszabilyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajtos feladatokkal rendelkezik:

* avezetdség

e az alkalmazotti kozosség

¢ anevelotestiilet

e aszakmai munkak6zosség

e az dvodatitkar

o adajkak kézossége

e segitd munkakdrben alkalmazottak kizossége

Az intézmény kiilénbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a vélasztott
képviselok kdzremlkodésével — az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

e értekezletek
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e megbeszélések

e forumok

¢ elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas dltaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6 déntési férumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. Az egyes munkakdrokhéz tartozé feladat- és
hatdskordket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a kapesolddd felelsségi szabalyokat a

személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4.1. A vezetiség

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

A vezetdség tagjai:

e igazgato

o igazgatohelyettes

e szakmai munkakozisség vezetdi

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozitt folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikkhdz tartozé munkét. Irasban
és értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikddésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl,

hidnyossagokrol, problémakrol. valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A pedagdgusok, a nevelést, oktatast kozvetlen segitdk mellett az alkalmazotti korbe tartoznak

a segité munkakdorben foglalkoztatottak.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja.

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

véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozsini kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet Nkt. 4.§ (20) ,.neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben.
a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakérben

foglalkoztatottak kozossége.”

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve,
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatisi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint az Nkt. - ben és mas
Jjogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezé és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

h-1) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dént.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idépontban az dvoda vezetGje hivja dssze.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatarozottak

kivételével —nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza.”

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

kerettantervben eldirt térzsanyag dtaddsa, elsajatitasanak ellenGrzése, sajatos nevelési igényii
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tanulo esetén az egyéni fejlesziési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit. adottségait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a killonleges bindsmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd més
szakemberekkel, a hatrdnyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkézasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

i -

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el8irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mds
szakemberek — bevondasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mdédszerekkel kozvetitse.
oktatomunkdjat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(len megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

i) ...

k) részt vegyen a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
) tanitvanyai pélyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben el§irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
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p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasdhoz méltd magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egytittmiik6djon munkatérsaival és mas intézményekkel.

(la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az évoda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miksdé gimndzium vagy a szakgimnazium otddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéla intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulé sziildjének, mds térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésdval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a Paétv. 171.§ (15), (18), (20) bekezdése alapjan az intézményi SZMSZ-t,
Pedagogiai programot és a Munkatervet az igazgatéval kozdsen késziti el, a Paétv (16)
bekezdése alapjan a Hazirendet elfogadja.

Az igazgat6 az eldterjesziés irasos anyagat a nevelGtestilleti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd
latja el. A jegyzOkonyv vezetésére az értekezlet egy nevelStestiileti tagot valaszt. A
neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele, azaz [étszam fele + 1 5 jelen
van. Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve a jogszabdlyban meghatérozott titkos szavazis esetén —
nyilt szavazdssal, egyszerli szotsbbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szétsbbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata dénti
el. A neveldtestiilet ddntéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat

nevelési évenként sorszammal kell ellatni és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezletekrol Iényegkiemel6 jegyzékonyv késziil, mely tartalmazza:
 a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd és hitelesits nevét

e a jelenlévdk szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

o a meghivottak nevét

o a jelenlévdk hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenként torténé megszavaztatasat
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e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzokdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil egy

hitelesitd irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa
A nevelotestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hatdskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4.4.4. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak

tervezésében, szervezésében, iranyitdsiban, ellenérzésében. A szakmai munkakozosség

vezetOjét az igazgaté bizza meg, figyelembe véve az Onkéntességet, adottsagokat,

képzettségeket, véleményeket. Intézménytinkben 2025. szeptember 01-t61két munkakszsség

miikddik, tagjai az dvodapedagogusok.

A munkakédzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

e a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Gsszefliggd feladatok végrehajtasahoz

° a sajatos nevelési igényl €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraci6jat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e apedagégusok szakmai munkajénak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

o tehetséggondozo személyiségfejlesztd felzarkoztatd programban

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

* amunkak6zsség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység

e moadszerek, eljardsok segitése, megvaldsitisa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

 a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend tj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

o palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak timogatésa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pélyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmolasa
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A szakmai munkakozSsség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok &sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelés
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetll, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagogus jelzése soran felméri a komyezeti informacidkat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatéval, majd az igazgatéval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal kiteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat

felé.

4.4.5. Ovodatitkar

A nevel6testiilettdl és a dajkék kozdsségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kolléga, akinek
munkakdore elsésorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerli mitkodéséhez elbirt
adminisztrativ feladatok elvégzése. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6

gyakorolja. Foglalkozaséval 6sszefliggd feladatait az igazgaté iranyitasa alapjan végzi

4.4.6. Pedagogiai asszisztens
A munkdjét az igazgato dltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa:
o felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
* afoglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogéllasatdl fiiggden az

dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

4.4.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Felettiik az 4ltalanos munkiltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
meglogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevé jogkorrel

rendelkezdé kdzdsséget alkotnak.

Segitdé dolgozdk: konyhai alkalmazottak, karbantarto, takarito

Munkajukat a munkakéri leiras tartalmazza.

Az ovodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogalldsit, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelel

részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakéri leirasban
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kapja meg. A munkakdori lefrasmintak az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakéri leirdsokat
az igazgato késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott
munkaid6 kezdete el6tt meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd drajanak leteltekor az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kételezd draszambél és kotetlen
oraszambol all. A kételezd drak szamadt jogszabaly hatdrozza meg, amely 32 6ra.

A pedagogiai asszisztens munkakorben alkalmazott dolgozék munkaideje heti 40 6ra, a Puétv.
79.§ (7) bekezdése értelmében legfeljebb heti harmincét orat kételesek a gyermekesoportban
ellatandd feladatok ellatdsaval tolteni, a fennmaradd 5 oraban a munkakori leirdsban
meghatarozott feladataikat latjak el.

Az ovodapedagdgusok munkaidé beosztasat az igazgato és a vezetdség tagjai allapitjadk meg az

intézmény zavartalan mikddésének figyelembevételével.
2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
a) vezetore kitetlen,
b) pedagdgusra részben kitetlen,

¢) nevelé-oktatd munkéat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznéalasat és beosztasat, az elbirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotétt
munkaid6 feletti munkaid§-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldst

munkaid6), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotdtt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirdndulasok. fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel térténé programok stb.) a

pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utani id6szakra is eshet.

A végrehajtasi rendelet vonatkozé paragratusa:
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401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet 28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
ko6tott részében

1. foglalkozasok, tanitasi érak elékészitése,

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

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltsltésének
megszervezeése,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
dnszervezOdésének segitésével dsszefliggod feladatok végrehajtasa,

5. elOre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilé — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- €s ifjisagvédelemmel Osszetliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel térténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara térténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztélyféndki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetsi munkaval dsszefligg tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé része,

15. a nevelbtestiilet, a szakmai munkako6z6sség munkajaban térténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremikaddés,

18. kdmyezeti neveléssel Gsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z €s hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilénbsz0 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazdis esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakomok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valod részvétel

rendelhetd el.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsa, rendkiviili tdvolmaradés

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
dvoda igazgatdja, illetve az igazgatohelyettes a felelds. Ok osszegzik és adjsk le havi szinten a
dolgozok tavolmaradasi és tobbletmunkaért jaré kimutatdsat, taroljdk meg arrdl a
nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentélasat az igazgatd

vezeti, a dolgozo alairja.

31



A dolgoz6 munkaid6 beosztdsit a kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti el. Nyitds elétt és zards utan a munkavallalé
a részére készitett munkaidé beosztasnak megfelelGen tartézkodhat az épiiletben munkavégzés
céljabol.

Az Ovoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgs esetekben, igazgatéi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabdél vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig kételes jelenteni a vezetdjének. hogy az a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban régzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
A szabadsdgolasi terv alapjdn az igazgato és/vagy az igazgatohelyettes az igazgatdval
egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden

esetben csak az igazgatd jogosult.

Probaidd

A kinevezésben a jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa kotelezd, kivétel
athelyezésnél. A prébaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési

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

Gyvakornoki 1dd

Gyakornoki idSként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idSpontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben rdgziteni. A gyakornoki idét
kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd (mentor) személyét is ekkor kell a gyakornokkal

kdzdlni.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

3.1. Sziil6i szervezettel valé kapcesolattartas formaja, rendje

A sziilok az Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Iétre. Minden dvodai csoportot két f6 képvisel intézményiinkben. Az
elndkat €s helyettesét koziiliik valasztjak nyilt szavazassal. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-
érdl, tgyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont. A szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapesolatot. A sziilgk

részérdl felmertild problémadkat, javaslatokat, terveket az Sziiloi szervezet vezetésége
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tolmacsolja az 6vodavezetés felé, az 6voda a Sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv
Ossze. Az Ovoda igazgatoja a szili szervezet képviseldit legalabb fél évente tajékoztatja az
6voddban folyé neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

Az Ovodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabélyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérol szolo rendelet arra véleményezési
Jogot biztosit. A dokumentumokrol térténd tajékoztatassal kapesolatos szabalyozashoz és a

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

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

- a gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasiban,

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziiléi kozosség dintési jogot gyakorol:

- asajat mikddési rendjében,

- tisztségviseldinek megvélasztasaban.

A sziiloi szervezet szimara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitisa:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitésairdl tajékoztathatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviselbje tandcskozdsi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet  értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjdnak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érint6 kérdéseket.

Az 6vodai Sziiléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az Gvoda
tevékenységének  eredményességét.  Véleményezési jog illeti meg az ovoda
alapdokumentumaival Gsszefliggésben Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai program, egyéb
jogszabdélyban eléirt szabalyzattal Gsszefliggésben.

A Sziiléi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben kételes irdsban
nyilatkozni. Képvisel6i minden értekezlet utén kételesek a soron kdvetkez6 csoportos sziil6i

értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informacidkrol.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az igazgatd iroddjaban — hitelesitett példanyban — a sziil8k szdmara hozzaférhetd az intézmeény
hitelesitett:

e pedagogiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

¢ munkaterve,

e hazirendje,

o adatkezelési szabalyzata

A dokumentumok elhelyezésérdl, szdbeli t4jékoztatast kapnak a sziildk a nevelési év
kezdésckor az igazgatotdl, a helyettesétdl, vagy a csoport vodapedagdgusatol. A dokumentum
részletes megismerésére a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjén keriilhet sor. Az évoda
IchetOséget biztosit arra, hogy a sziillék az évodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre. Beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek

tényét alairasdval igazolja.

5.2. Az intézmény Kkiils6 kapcsolattartasi rendszere
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocislis
ellatdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés i) pontja a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formdjat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgilatokkal, a pedagogiai  szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek. tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgéltatoval valo kapcsolattartdst A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére
vonatkozé feladatellatds alapja a fenntartd és az egészségiigyi szolgéltato altal megkotdtt
megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatoja.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra vald el6készitésérdl, a sziildk tajékoztatasardl.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elltasat és az egyéb ovoda-egészségiigyi

feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikidve végzi. A védénd

feladatkdrébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza. Tartds
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gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulo egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartas.
Nkt, 62§ a kovetkezd bekezdéssel egésziil ki: (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, t6bbcélli
intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek, tanuld részére
abban az idétartamban, amikor az 6voda, az dltalanos iskola, a fejleszts nevelést-oktatést végzd
iskola, a kollégium, a hat €s nyolc évfolyammal miik6d6 gimnazium vagy a szakgimnazium
otodik-nyolcadik évfolyamdn az intézmény - beleértve az ilyen kiznevelési alapfeladatot ellato
tébbcélu intézményt is - feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulé
sziilojének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)-(le) bekezdés
szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szdmaéra az (la) bekezdés

szerinti esetben és mddon elbirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt iddkszonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddd ismeretekr6l sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(Id) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 0sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (5) bekezdés értelmében, ha a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezé
szerv az Ovodai foglalkozdson vald részvétel alol felmentette, az ovoda a sziilé részére
tanacsadast. konzultaciot biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén

tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
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A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (6) bekezdés értelmében, a tartos gydgykezelés alatt 4llo
gyermek, tanulé nevelés-oktatasihoz szikséges eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi,
illetve rehabilitacids intézmény, a specialis eszkdzoket az egészségligyi, illetve rehabilitacids
intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai eszkozok és segédanyagok
klcsdnzese tevékenység keretében az egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai
modszertani intézmény biztositja.

A kapesolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szilrés, beutalds kezelésre, a cukorbeteg

gyermekek, tartos gydgykezelés alatt dllogyermek egészségiigyi ellatasat biztositd, gondozasat
végz$ szakemberek Utmutatdsa, segitsége a pedagdgusok, csalisok részére kiadvanyokkal,
konyvekkel, sziikség szerint egylittm(ikddési megallapodas

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodds tartalma, illetve sziikség szerint.
Lényeges, hogy a tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbol eredd sajatossdgok ¢s a tankotelezettséggel Gsszefliggd alapvetd jogok
€s kotelezettségek Gsszhangba keriiljenek.,

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgoz6 teambe sorolhatunk.

Az egylittmikodés f6 célja az érintett tanulok tarsadalmi re integraciojanak a biztositasa. Ehhez
clengedhetetlen a teljes betegtit id8szaka alatti pedagogiai ellatidsuk megtervezése és nyomon
kiveteése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellaté szdmara és részérdl a pontos tiszta és
atlathato kommunikécio.

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

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyel8ségének, fejlesztésének,

rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A korhazi lét szakaszaban.

|. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az kortarsak ¢€s a neveldtestiilet informalasa.

3. A gyermekkel foglalkozd ovodapedagdgus kijeldlése, aki az adott idészakra vonatkozo heti
tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus dltal elkészitett, az
adott id6szakra vonatkozd egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban és/vagy online formédban
megkiildi. A sziilé kételessége a megkapott oktatasi anyagot a kérhaz pedagdgusnak atadni.

4. A kozosségben tartas megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdcios ofthonlét és az aktiv kezelések lezdrdasdt kévets otthon

tartozkodas iddszaka sordn:
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1. A gyermekkel foglalkozd Ovodapedagogus az adott idészakra vonatkozo heti tervet,
fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gy6gypedagdgus altal elkészitett, az adott
idészakra vonatkozd egyéni fejlesztési tervet a sziilének frasban és/vagy online formaban
megkiildi.

2. Amennyiben lehetéség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapesolattartas.

Visszatérés az intézménybe, utégondozds:

1. A reintegracio és inklazié elokészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelétestiilet bevonasa.

3. Szitkség szerint kapcsolatfelvétel a  Szakszolgalattal, szakértéi bizottsiggal,

gyermekvédelemmel.

Priétv 1718 (37) Az Nkt. 72. §-a a kivetkezd (1a)—(le) bekezdéssel egészill ki ,,(1a) A sziilé
kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai vagy tanuléi jogviszonyban dllo,
cselekvéképtelen vagy korldtozottan cselekviképes, fokozott kockdzatii allergids betegséggel
diagnosztizdll gyermeke fokozotl figyelmet igényld egészségi dllapotdrol és a megteendd
siirg@sségi intézkedésekrdl a) a beiratkozdssal egvidejiileg, vagy b) a diagnozis ismertté valdsat
kivetden haladéktalanul tdjékoziassa a nevelési-oktatdsi intézményt, lovdbbd kiteles

gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa magandl.

Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,

sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan szitkség szerint.

Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapesolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal.
Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kivetéen a gyermekvédelmi felelds.
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A_Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modia: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkézokkel nem

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

miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek
latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kzott
milyen intézkedést tegyen

° esetmegbeszélés —az dvoda részvételével, a szol gdlat felkérésére

e szil6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola 4tmenet

megkdnnyitésével, informécidk tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kilesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Bilcsode

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat formdja: kélcsénss latogatds.

Gyakorisag: litogatas nevelési évenként az dvodai Jelentkezés elétt €s a befogadast kévetden.

Fenntarto

Kapcsolattarté: igazgatd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miiksdtetése. a fenntartoi elvarasoknak valé

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattarts forméja: vezetSi értekezletek, rendezvények, kdzponti tinnepségeken vald

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés, irdsos beszamold.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az igazgatd 4ltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldad4sok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatésa, illetve ajanldsa a sziiléknek.

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

Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto6: igazgatd
A kapesolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan,

sz{il6i igény szerint.

A kapcsolat formaja: az 6voda biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzsket.

Gyakorisdga: hetente egy alkalom

Bocskai Kézhaszni Diaksport Egyesiilet

Kapcsolattartd: igazgatd

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

Kapesolattartds forméja: az intézményen beliili edzések. futball-oktatés, az intézményen kiviili

versenyek biztositasa.

Gyakorisaga: hetente két alkalom.

6. AMUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasinak rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalinos munkarend. a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartisi id6 napi 10 6ra. reggel 7.00-t61 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezd dajkak nyitjak. és délutan 17.30-kor a
munkarend szerinti dajkak zarjak. A dajkak reggel, az évodapedagdgusok, és a gyermekek
¢rkezéséig €s délutan az Ovodapedagégusok, gyermekek tivozdsa utan- a munkakori
leirasuknak megfeleld takaritdsi, fertGtlenitési, kisebb udvari teendéiket latjak el.

A pedagbgusok Uj €letpalyajarol sz616 2023. évi L1I, térvény végrehajtasardl szolé 401/2023
(VII1.30.) Korm. rendelet 9 § (5) bekezdés értelmében ,,Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy
a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-elékészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idSszakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”
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Az 6voda dolgozdinak munkarendje, munkaidé-beosztdsa az adott nevelési évre sz6ld
munkaterv része. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valé eltérést az dvoda igazgatoija
engedélyezi a fenntarto tajékoztatdsaval. Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 4ltal meghatarozott
nyari zdrva tartds alatt masik intézménnyel kotétt megallapodds alapjén biztositja sziikség
esetén a gyermekek 6vodai nevelését. Az intézmény nyitvatartasanak rendjérdl, a nydri zarva
tartasdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziil6t informélni kell. Az évodai nevelési
éviink munkarendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az iinnepek id6pontjarél, a nevelés
nélkiili munkanapokrél (nevelésmentes nap, évi 5 alkalommal) az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan aktualisan ki kell fiiggeszteni.
Ezeket megel6zden legalabb 7 nappal a hirdetdtabldkon, a zart sziil61 Facebook csoportokban
kozzétett tajékoztaton a sziiloknek jelezni kell. Rendkiviili zdrva tartds a 2011. évi CXC
torvény nemzeti kéznevelésrol (a tovabbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a: b; ¢ pontjénak alapjan
a fenntartd tdjékoztatasival, engedélyével (egészségligyi okbol, természeti vagy maés
katasztrofa esetén) rendkiviili igyelet, sziinet elrendelésére keriilhet sor. Megszervezésre, a

sziilok tajékoztatasa az igazgaté feladata.

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

az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsiga és a vagyonvédelem érdekében az ajtét bezarjuk,
amely csengdvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai kdziil barki ajtét nyithat, miutan
tdjekozodott, felvilagositast kapott a belépni kivané személy kilétérsl. A latogatotdl meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A
fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, ovodai szocialis segité €s egyéb hivatalos vagy szakmai
szervek képviseldit az dvoda igazgatoja fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6voda igazgatoja engedélyezi. Ugynokok,
lizletszerz6k vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Az intézmény belépésének, benntartézkodasanak rendjét meghatirozza a
jarvanytigyi készenlét idején alkalmazandd eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont, és az Operativ Torzs ad ki, meghatarozott intézkedések, a protokoll bevezetésérdl, és
alkalmazasar6l az intézmény igazgatoja gondoskodik, a fenntartd feladata a megvalésitas

ellendrzése.
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7. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

Puétv 171§ (13) Az Nkt. 8. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép: ,, (2) A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozdson vesz részt. A sziild — targyév
aprilis 15. napjdig benyiijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekér szem eléitt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betilti,
kiilonos meltanylast érdemld esetben, — ha a szilld a gyermek negvedik életévének betoltését
megelézéen mar kérelmezte, ugy njabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjdig, amelyben a gvermek az otodik életévét betilti a Kormdny rendeletében kijelilt
szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermekel az dvodai
Joglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajdios helyzete indokolja.
Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a védond, tovdbbda
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti dltalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltalanos fekvibeteg-szakelldtdasban részt vevd
szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alalt all gvermek esetében a kérelem a tdrgyév
daprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljardsi hatdridé oiven nap.

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

az dvodai 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 dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az Ovodaval

jogviszonyban all.

(3) A teleptilési 6nkormanyzat kozzéteszi az dvoda felvételi kirzetét, valamint az dvoda
nyitvatartasanak rendjét. Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki

életvitelszerlien az Gvoda korzetében lakik (a tovabbiakban: kitelezo felvételt biztosité dvoda).
(3a) Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon

alapuld jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabbd az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorlasdit az elsé nevelési év megkezdéséhez katheti.
Intézményiinkben a gyermekek az ovodai ellatast, az 6voda szolgaltatdsait a beiratkozast
kovetden, a nevelési év szeptember 1. napjatol vehetik igénybe.

A felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt az

ovodakdteles kori gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik. Az ovoda
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igazgatdja a felvétel targydban az 6vodéhoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irasban értesiti a sziilt. Az dvodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az
ovoda igazgatdja altal hozott dontés ellen a sziilé a kozléstdl szamitott 15 napon beliil eljarast
indithat. Az eljarast megindité kérelmet a Bocskaikerti K6zség Onkorményzat jegyzdjének
cimezve, de a dontést hozd dvoda cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irdsban
benyujtani.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az dvoda igazgatdja dont.

Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével keriilnek
rogzitésre. Az adatok kérésre, felszélitdsra tovabbithatok a fenntartd dnkormanyzat, birosag,

renddrség, ligyészség, gyermekjoléti szolgalat felé indokolt eseteiben.

7.2. Ovodai jogviszony megsziinése

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

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

b) a felmentést engedélyez6 szerv a szil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténd kimaradasara,

¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort,

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti tankstelessé
valik.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik.

Az Nkt. 45§ (2) bekezdése értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd
tanitasi napjan kezdddik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Sziili kérelem hidnyédban a
gyermek tankdotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is kezdeményezheti, A
sziild, a gyamhatdsag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be
a felmentést engedélyez6 szervhez. Az eljaras ligyintézési hatdrideje 6tven nap. A sziild
kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztdé ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértbi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakért6i bizottsdg a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridd el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét

javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
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sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tank&telezettségének teljesitését.
A birésdg eljérasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezé szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértsi bizottsag azért javasolja a tankstelezettség
megkezdése aldli felmentésre iranyuld kérelem benydjtasara nyitva 4ll6 hatarids elstt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az Ovoda a szakértéi bizottsag 4ltal javasolt fejlesztéseken tal, a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére
irdnyulo, az 6vodai nevelés idékeretébe dgyazott célzott foglalkozasokat biztosit. A felmentést
engedelyezd szerv a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a févarosi és megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

A sajdtos nevelési igényil. illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld esetében a szakértdi bizottsdg szakértdi véleményét a tankotelezettség
megkezdésekor az dvoda az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek, tanuld elézd

ovodaja, iskoldja az j 6voda, iskola szdmara megkiildi.

7.3. A gyermek tdvolmaradisinak, mulasztisanak, igazoldsira vonatkozé

rendelkezések

Amennyiben a sziil barmilyen ok miatt nem kivanja hozni a gyermekét dvodaba tajékoztatnia
kell az 6vodat. Ha betegség miatt hidnyzik a gyermek az 6vodabol, csak orvosi igazoléssal
hozhat6 ismét kozosségbe. Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek
tavolmaradasit nem igazoljak. a mulasztas igazolatlan. A gvermekek o6vodabol vald
tavolmaraddsénak és a mulasztasdnak részletes szabalyozdsit az intézmény Hazirendje
tartalmazza. A gyermekek mulasztasara vonatkozé szabdlyozas a 20/2012. (VIIL 31) EMMI
rendelet 51§-a alapjan késziilt.
(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanulé
igazolatlan mulasztdsa egy tanitési évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb foglalkozist, az
ovoda igazgatdja, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi &s gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésig szervezetérél és illetékességérdl szolo

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a) * 6vodds
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gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csaldd- és
gyermekjoléti  kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a  gyermekvédelmi
szakszolgélatot, b) * tanulé esetén a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
csaldd- és gyermekjoléti kdzpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén — gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot. (4a) Az értesitést
kdvetden a gyermekjoléti szolgélat az dvoda, az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztet és az igazolatlan
hidnyzast kivélto helyzet megsziintetésével, a gyermek ovodaba jirdsaval, a tanul6i
tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalo
feladatokat.

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

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

(6) A szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l szolo 2012. évi I, torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosuldsahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitisi évben
Osszesen a) * az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan ovodai nevelésben részt vevé 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 pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves

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

intézményben:

sziiletésnapok
Allatok vilagnapja
1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
Mikulas

Advent
Karacsony
Farsang

Marcius 15

Viz vilagnapja
Husvét

Piinkdsd

F6ld napja

Anyék napja
Gyermeknap
Evzard, ballagas

Nemzeti dsszetartozas napja

A feln6tt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
bemutatok
informacids napok
pedagdgusnap

kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az 6voda kozsségi helyiségeinek az tinnepnek megfeleld dekoracidja.

Tajékoztato informaciok kihelyezése a program id6pontja elétt legalabb 1 héttel.
Projektterv, feladatterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelss —
hataridé megjellésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok elvégzése

A rendezvények, programok megvalosuldsa, ezeken vald részvétel a jarvanyligyi

helyzetnek, az aktudlis intézkedésnek megfelel6en torténik.
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9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az

dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
€letkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa,
felvilagositisa a csoportok dvodapedagogusainak feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat

a csoportnaploban dokumentélni kell. Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas

testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

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

kell csukni, iigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Ovodéaba 1épéskor a

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

Az ovoda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagydsaig tetjed,

illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

e hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugéval vald ellatasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

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

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtdrténjen, az igazgatd és az igazgato- helyettes feladata

o a gyermekbalesetek megelozése érdekében az igazgatd és az igazgatd- helyettes feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bek&vetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések szikségessége

szempontjabol.

Az o0vodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonbdzo berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az dvodaba.

A kiilonbozé tevékenységekhez az altaluk készitett és hasznalt eszkzok megfeleljenek a
biztonsagi eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatdo ovodapedagdgus

feladata. miutan a t&bbi gyermek biztonsagarol, feltigyeletérd] gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyudjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellitisa utan tijékoztatni kell az

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

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa az igazgato feladata. Az elektronikus

aton kitoltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziil6, egy

példanyat az évoda irattaraban kell megérizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése

bejelentési kitelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
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o legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a Sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelissége;

e hogy a gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elg,

e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

9.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az elektrosztatikus hangositasi rendezvények ellendrzése a 20/ 2012 (VII1.31) EMMI rendelet
128.§ (11)-(12) bekezdésnek megfelelden torténik. A nevelési-oktatdsi intézményben
elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitdsi oran, egyéb foglalkozason,
valamint a nevelési-oktatési intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény éltal szervezett
elektroakusztikus hangositdsu rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasu
rendezvény), amelyen gyermekek. tanulok is részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmére
kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositdsti 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 hangnyomasszint kdzétti
elektroakusztikus hangositdsti rendezvényen biztositani kell, hogy a kozoénség a
hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni. A gyermekek hallasvédelme érdekében

zajszintmérdt alkalmazunk.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok.

Az ovodapedagogusoknak lehetéségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

¢ szinhazlatogatas

o iskolalatogatas stb.

A sziillok a nevelési év kezdetén frasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gvermekiik az dvodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 0vodapedagogusok feladatai:

° A csoport faliljsigjdn tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idépontjarél és a
kozlekedési eszkdzrol.

* Az igazgatd tdjékoztatdsa clézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartan, kézlekedési eszkoz)

kitsltésével irasban.
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A program akkor tekinthet§ engedélyezetinek, ha azt az igazgatd, vagy helyettese irasban

ellenjegvezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 5 felndtt kisérd — de minimum 2
fo.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £ felnétt kiséro.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Kiilon foglalkozisok az 6vodas gyermekek részére:

e Reformatus hittan, katolikus hittan

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

* Néptanc, Boldogsagora, Ovi-angol, Meseterapia, Anyanyelvi mihely

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eléirasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztdsa tilos!

9.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az évoda
igazgatdja dont. Rendkiviili esemény (bombariado. tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tizriado-terv eldirasainak megfeleléen kell
elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését. Amennyiben az igazgatd nem tartézkodik az épiiletben, a
helyettese, illetve a munkakozosség vezetd gondoskodik a bejelentésrsl és a kiiirités
megszervezésérol, majd az igazgato értesitésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrél az dvoda igazgatdja rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység

eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,

A pedagogusok (j életpalydjarol sz616 2023. évi LI trvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden évben kiteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagégusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkdt
kozvetleniil  segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményél. Gyakornok esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést meghatarozo jogszabalyok:
. A pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény, réviditésben Phétv.

. A pedagogusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarél szolo

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

. A pedagdgusok teljesitményértékelésérél szolé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabélyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak
szabilyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhatd
maximalis pontszamokat, valamint az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megéllapitandd
kiemelkeds, dtlagos vagy fejlesztendé  teljesitményszintek megéllapitisara  szolgald

pontszamokat.

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

vezetd gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja (vagy féigazgatdja), az igazgatd (vagy fOigazgato) esetében a nevelési-

oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelslt képviseloje.

A Rendelet 2.§ 3.pontja lehetoséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikéddként bevonhatd legyen a fOigazgato-helyettes, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkak$zosségének vagy
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munkakdzdsségeinek vezetdje/vezetsi. A teljesitményériékelésben torténd kdzremitkddésre az

igazgato kéri fel a kivalasztott személyt.

Intézménylink sajdtossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe

bevonhatd kézremiikdddk korét az alabbiakban hatdrozom meg:

e az igazgatohelyettes

o az értékelt személy munkakdzosségvezetoje
Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Snértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét. és errdl 6t tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
. kiemelkedo teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
. atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
. fejlesztendd teljesitményszintl az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.
A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté

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

| Szempont sorszdma és megnevezése pedagdgusok szamara Adhato

‘ pontsza

‘ m

k 1. | Pedagogiai munka mindsége, eredménryessége 28 pont
2 Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12 pont
M Munkavégzés megbfzhatéséga, hatarid6k betartasa 8 pont
4, Kommunikacio, egy(jlttmlﬁikédés ) | 6 pont
5. | Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. | Motivacio, elkdtelezettség, etik_us magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. | Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

| Osszesen 100 pont

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

intéezmény fenntartojanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
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megbizissal rendelkezé foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezetd az
intézmény igazgatoja.

A vezetdi megbizissal rendelkezd pedagégusok teljesitményértékelésének értékelési
szempontjai eltérnek a pedagégusok értékelési szempontjaitél, azokat a Rendelet 3. sz.

melléklete hatarozza meg.

| Szempont sorszdma és megnevezése vezet8k szdmara Adhaté
' pontsza

T 2 - i m

1. | Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
: 3. | Stratégiai szemlélet 10 pont
[ 4. I Vezet6i kommunikdcio és irdnyitds 10 pont
I 5. I Kiilsé kapcsolatok | 10 pont
‘E 6. | Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas | 5 pont
l 7. Fenntarté &ltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

| tiikroz6 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél . 40 pont

Osszesen 100 pont

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszaméanak rigzitésére az oviKRETA rendszere szolgal,

amelyben az intézménynek régzitenie kell az alabbiakat:

* cgyéni teljesitménycélok rigzitése, jovahagyasa,
e cgyedi intézményi értékelési szempontok régzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikddo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori Jjogosultsaga az
igazgaldt illeti meg.

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatési)

e Bejaras

e Részvétel a munkaban
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Alapelvei:

e konkrétsag

¢ objektivitas

e folyamatossag

o tervszerlség

o pedagdgiai onallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdozelités, kdlcsénds bizalom

o oSnallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok ergsitése

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

A teljesitményértékelésben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatoja
dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a szakmai munkakdzosség
vezetOje €s a Sziiloi szervezet.

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

Az igazgaté minden évben valamennyi dvodapedagdgus, oktatd- neveld munkat kdzvetleniil
segitd kolléga, és technikai dolgozd munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredmeényeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,

11.EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseléinek adott mindennemii tijékoztatis

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény
igazgatdja, vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel. ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

Puétv.110. § [Egyéb juttatdsok] (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy
részére a Kormany rendeletében meghatarozott pénzbeni ¢és természetbeni juttatisok
biztosithatéak. (2) Az (1) bekezdés szerinti juttatds mértékét, feltételeit, az elbiralas és
elszamolds rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Kormany rendeletben éllapitja meg.
(3) Kollektiv szerzédés vagy a munkaltaté az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottakon
feliil tovabbi juttatasokat, valamint munkaruha juttatast allapithat meg.

Munkaruha juttatds

A gyermekek kozott toltstt napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha, illetve védoruha illesse meg. A munkavédelmi cipdt és a ruhazatot mindenki sajét
dontése alapjan valaszthatja ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl.
csuszasmentes, kényelmes cipd), kihordasi id6 1 év. A dolgozdék munkaruha, védéruha,
Juttatdsa évente, az éves koltségvetés alapjan, az intézmény munkaruhaellatds szabélyzatanak
megfelelden térténik.

Szemiiveg timogatds

Képernyd el6tti munkavégzeéshez szitkséges szemiiveg juttatasa a 50/1999.(X1.03.) EiiM.
rendelet alapjan, az intézmény erre vonatkoz¢ szabalyzatdban foglalt munkakérben dolgozok
(igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkar) részére biztositott.

Puétv. 109. § [Pedagogusigazolviny)|

(1) Pedagogusigazolvanyra jogosult

a) a pedagogus,

b) a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben tfoglalkoztatott, tovabba

c) az a) €s b) pont szerinti személy, akinek koéznevelési toglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsidg megszerzésére tekintettel sziint meg.

(2) A pedagogusigazolvanyt ahivatal adja ki apedagdgusigazolvanyra jogosultnak
a munkaltatd Gtjdn benyujtott kérelmére, amely tartalmazza a (3) bekezdés a) és b) pontja
szerinti adatokat.

(3) A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogusigazolvanyra jogosult csaladi €s utdnevét,

b) a pedagdgusigazolvanyra jogosult oktatisi azonositd szamat,

c) a pedagogusigazolvany kiallitdsanak idépontjat, valamint

54



d) a pedagdgusigazolvany egyedi azonositojat.

(4) A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3) bekezdésben felsorolt,
valamint a pedagogusigazolvanyhoz kapcsoloédd kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz
sziikséges adatokat.

(5) A munkaltato a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban
a munkaltaté — ha jogszabily masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus Uton terjeszti elé a pedagdégusigazolvany elkészitésére
iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkéltatd az eljards soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kodzponti
adatszolgaltatdsra alkalmas rendszerrel elektronikus (ton tart kapcsolatot a hivatallal.
A pedagbgusigazolvanyt ahivatal amunkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagdgusigazolvany igénylésének, elkészitésének és nyilvantartasanak tovabbi szabalyait
végrehajtasi rendelet hatdrozza meg.

Az egyes kioznevelési feladatokért jaro megbizasi dij €s a potlékok megallapitdsa a 401/2023.
(VII1.30) Korm.rendelet 90. §. alapjan keriil megallapitasra.

401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet 91.§. alapjan (1) A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4110 részére irasban allapithatd meg rendkiviili, célhoz ké&thetd feladat (a
tovabbiakban: célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsoldodd céljuttatas. (2) A
célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatérozott eredmény, dolog Iétrehozésdra
vonatkozhat. (3) Az eseti feladat elltisara, a rendszeres t6bbletmunka folyamatos ellatasara
vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara szolé célfeladat elrendelésére vonatkozd
irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia a céljuttatds jogszabalyban meghatarozott

feltételeit.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabélyzatot az intézmény igazgatdja készitette a neveldtestiilet bevonasaval. Az SZMSZ-
t a fenntarté hagyja jova. A kdvetd napon Iép hatdlyba, ezzel egyidejlileg érvényét veszti az
intézmény el6z6 szervezeti és miikdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
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13.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgilata, mddositisa

o Feliilvizsgilata, modositdsa: évenként, jogszabdlyi véltozds, alapitd okirat tartalméanak

valtozasa ¢s hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével A mddositds soran az
elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossiga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjéval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az ¢vodéval, és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben toglaltakrol a sziiléket is tdjékoztatni kell.

e Publikalasanak formaja: Irattarban nyomtatott formaban, az Oktatdsi Hivatal, fenntartd

honlapjan.

LEGITIMACIO

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

elfogadta.

Boceskaikert, 2026. majus. 04. s .
Igazgato

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

Bocskaikert, 2026. majus 13.

Sziil6i szervezet elndke

Az intézmény a fenntartoja, Bocskaikerti Kézségi Onkorményzat. a Bocskaikerti Napsugar

Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.
Bocskaikert, 2026.

Fenntarto képviseletében
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L.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
/MINTA/

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskarsk

Igazgato

A munkakért bet6lté neve:

A munkakdrt betdlto jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése: igazgato

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezd oraszam: 10 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkahely megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikerti Debreceni Gt 85.5z.

Az éves szabadsiga. illetménye a pedagdgusok 1j életpalyajard] szold 2023. évi LII. térvényben
meghatarozottak szerint.

A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
38/2020. (VI1.09.) KT. szam@ hatdrozataval 2020. augusztus 01-t6] 2025. jalius 31-ig az
igazgato, mint egyszemélyi telelds iranyitja.

Az igazgatd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdéi megbizas
visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a munkaltatéi jogot a Bocskaikert Kézségi Onkorméanyzat
Képviselo-testiilete, egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelés vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszerli €s torvényes miikodését, a helyi kdznevelési koncepcio szerinti pedagdgiai
tevékenységet, az alkalmazottak munkéjat és biztositja az ésszerli gazdalkodast. Térvényi
eldiras altali mikodés, mikodtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok
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A koznevelésrol szolo, 2011, évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjanak kiadasardl szolo, tobbszér mddositott 137/1996 (VIIIL08.)
kormanyrendelet, a gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. térvény, a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl szold, tébbszér modositott 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet,
intézményi SZMSZ. Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb 4gazati
jogszabalyok alapjan kiadott bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori
feladatait.

Kovetelmények

Fels6fokd ovodapedagogus végzettség, kozoktatdsi vezetdpedagdgus szakvizsga, szakmai
gyakorlat minimum 5 év.

Elvart ismeretek

A kéznevelés, a munkaliigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszere.
Sziikséges képességek

A jogszabilyok gyakorlati megvaldsitdsanak képessége, megfelelé dontések meghozatala,
dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsidg, hatdrozottsag, magabiztos kapcsolatteremtéd és konfliktusmegoldd
képesség, empatia, egyiittmikodd készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A neveldmunka szakmai vezetése, iranyitdsa és ellendrzése. Koteles a kdznevelésért felel6s
miniszter rendeletében meghatirozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkéat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése. Az 6voda, mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé kozremilkddés, nemzeti és 6vodai {innepek méltd
megszervezése. A gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A
gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa. A gyermek fejlédésével
kapcsolatos tajékoztatas szervezése, a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés
nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik, a szilék irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése
minden olyan dontéshez. amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul, az évodai jelentkezés

idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté éltal meghatdrozottak szerint,
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hataridd lejarta eldtt legalabb 30 nappal, igazgatasi feladatok ellatasa. Az 6vodaba felvett
gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at,
akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatosag €rtesitése, ha a felvételt a
gydmhatosdg kezdeményezte. A tankiteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével
kapcsolatos igazoldsok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele. A sziilk értesitése az
6voda nyéri nyitvatartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az
6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirSl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabbd minden olyan intézkedésrél,
amire az értesitést jogszabaly eldirja. Elokésziti az 6vodai dokumentumokat a neveldtestiilettel
kozosen, szilkség szerint modositja. Biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat és
kezdeményezi jovahagyasat, elfogadasat a fenntartondl, - amennyiben plusz anyagi igényeket
is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program bevalasit, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a
tanfeliigyeleti ellen6rzések megszervezésében, lebonyolitisaban. egydttal az érintettek
felkészitésében. Kialakitja a BECS munkacsoportot, &t éves tervet készit. Ellendrzi és értékeli
az Ovodaban folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysigat.
Konkrét javaslatot tesz a fejlesztésre, tamogatja az innovéciot, a korszerl pedagdgiai
torekvéseket. Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti az éves

munkatervet, tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevel6testiilettel,

Jogkor, hataskor

Kizarélagos jogkdrébe tartozik az dOvoda szakmai irdnyitasa, az ovoda dolgozdi felett
munkaltatdi jogok gyakorldsa, személyi iigyek intézése. A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. §
(1) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi
jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

Felelosségi kor

Az igazgaté felelds az 6voda szakszerl és térvényes milkodéséert, a takarékos gazdélkodasért.
A pedagdgiai munkéért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveldmunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért, a kozéptava pedagogus
tovdbbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a koznevelési informacios rendszerrel kapesolatos
tajékoztatasi feladatokért. Az odvoda iigyintézésének, irat- €s adatkezelésének, az

adattovabbitasanak szabdlyossdgdért, a munka- és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi
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eléirasok  betartasaért. Az Ovoda, koltségvetésében meghatarozott  elbiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért elvarhato
takarékossdg mellett. A nemdohanyzdk védelmére eléirt feltételek biztositdsaért. Adatot
szolgaltat az 6voda térzskonyvéhez. Elokésziti az éves statisztikat és annak modositdsait.
Felelds az 4llami timogatasok igényléséhez szolgaltatott adatok valddisdgaért, pontossagaért,
hataridben torténé irasbeli kozléséért.

Kézremiikédés a munkaltatdi jogkér munkamegosztis alapjan térténé ellatasiban

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az SZMSZ eldirdsainak megfelelden, a feladatmegosztas
alapjan kozremiikddik a fenntartoval. Lebonyolitja a pdlyazati eljardsokat, engedélyezi a
szabadsagot. Ellenérzi a dolgozdé munkafegyelmét, az eldirasok €s hatarozatok végrehajtasat,
tények alapjan minosit. Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasit. A kiemelked6en
jol dolgozdkat az egyeztetések megtartdsaval dicséretre, pénzjutalomra, kitiintetésre
felterjesztheti. Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajit. Gondoskodik a munkafegyelem
megtartasardl, a vétkesen hibazo dolgozok esetében felelosségre vonast kezdeményez. Az OM

altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Gazdalkodasi feladatok

Koézremlkodik az intézmény koltségvetési tervezetének eldkészitésében. A jovahagyott
eléiranyzatok alapjan szervezi a munkét, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a
sziikséges modositasokat. Gondoskodik az intézmény ésszerl €s takarékos gazdalkodasarol,
évente kozremikodik a koltségvetési beszamold elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a
berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, javaslatot tesz a feldjitasra, bovitésre.
Ellendrzi a munka- és tiizvédelmi oktatas megtartasat. A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok
szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas, iratkezelés stb.) Biztositja a pontos adatszolgéltatast.
Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Elvarhaté magatartdsi
koriilmények betartatisa az intézmény etikai kodexében fogalmazottak alapjan. A szakmai
fejlodést eldsegité folyamatos onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120
oraban.

Igazgaté dontési hataskore, kapesolatok

Kdzvetlen felettese: polgarmester.

K&zvetlen beosztottjai: Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja. Az alkalmazottak
munka- és munkaidd beosztasa, felelsék kijelolése €s egyéb megbizasok kiadésa, javaslattétel
fegyelmi eljdras inditdsara, hataskorének atruhazasa.

Nyilatkozat
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A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomdsul veszem, hogy munkamat a munkakéri leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok €s a mindenkori jogszabalyok betartdsdval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Jelen
munkakdri leirds visszavondsig, illetve annak médositasdig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

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

kotelezett az intézmény igazgatdja és helyettese.

Igazgatohelyettes

A munkakort betd]td neve:

A munkakdrt betdlté jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése: ovodapedagogus, igazgatohelyettes
Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelez6 6raszam: 24 ora

A munkdltatdi jogkor gyakorloja:
Munkahely megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Boceskaikerti Debreceni 1t 85.sz.
Az éves szabadsdga. illetménye a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvényben
meghatdrozottak szerint. Az igazgaté a feladatait az igazgaté-helyettes kdzremiikdésével latja
el. Az igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavollétében az igazgatdhelyettes

helyettesiti. Az igazgatOhelyettest az igazgatd bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.
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A munkakoér célja

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan igazgatd-helyettesi
feladatokat lat el.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznélhatja az dvoda bélyegzgjét.

Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény muikadtetését és az igazgatdo munkajat.

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

Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban és el6segiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

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

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet 2.§ 3.pontja alapjan a teljesitményérékelés
folyamataban kzremiikdoként vesz részt az igazgatdé megbizasa alapjan

Ellen6rzi a mindségi munka megvalositasat a dajka munkakér tekintetében.

Osztonzi a pedagégusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

Elbsegiti az Gjitd szandéku, korszeri pedagogiai torekvések kibontakoztatésat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé 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 informacioaramlast.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziiléi munkakdzosséggel.

Munkaltatoi feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartést és elkésziti a szabadsagoldsi litemtervet.

Felel6s a HACCP-rendszer miikddtetéséért, annak ellenorzéséért.
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Elkésziti a dolgozoék munkabeosztasat, iigyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyzo dolgozdok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekl. pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatojat.

Segiti a palyakezdo, illetve az 0 kolléga beilleszkedését.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzdk hasznalatéért teljes felel6sséggel tartozik.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb 4gazati jogszabalyok alapjan
kiadott belsé szabélyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakéri feladatait.

Az igazgatd helyettesitése, tartos tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kiadomanyozd
koteles a Kiadmaényozas rendjének szabalyozdsdban, illetve a munkakéri leiriaséban
leirtaknak megfelelden feladatait ellatni, az igazgatonak beszamolni a tavollét idején

hozott dontésekrdl, keletkezett iratokrol.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

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

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozd eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a koételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdilkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Elvarhato magatartasi koriilmények betartatésa az intézmény etikai kodexe alapjan.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kd&zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

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

a pedagogiai munkat kdzvetlendl segité alkalmazottakkal.
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Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakdri lefrisban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran

hasznalt trgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakdri leiras visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositas jogit a

koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallalé
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett az intézmény igazgatdja és helyettese.

Ovodapedagogus

A munkakdrt betoltd neve:

A munkakort betoltd jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezd draszam: 32 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Boceskaikert, Debreceni ut 85.

Az éves szabadsaga, illetménye a pedagogusok uj életpalydjarol sz616 2023. évi LII. tdrvényben

meghatarozottak szerint.
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Az 6vodapedagogus feladatai

e A ribizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsanak megfelelden minden
teriiletre kiterjedoen.

e A koznevelési térvényben meghatarozottak szerint az orszagos €s helyi nevelési program
alapjan munkajat onalloan és felelsséggel végzi.

o A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkotdé moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikdés véltozatos és célszert formajanak kialakitésa.

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

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenységek

e Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyermekekkel.

e Az 6vodapedagdgus koteles az igazgaté— mint a munkaltatdi jogkdr gyakorléja — altal

— eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni,

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

— az igazgato rendelkezésére allni. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetojének. kollégajanak, hogy helyettesitésérsl
idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben Iévé vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagégusnak a munkdjat az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozo szabdlyok, el6éirasok, utasitisok és szokdsok szerint kell végeznie.
Utdbbiak korébe tartoznak a foglalkoztatdsi jogszabalyokon kiviil (Putv.) az 4gazati torvény
és annak végrehaijtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja, az adott 6voda
bels6 szabdlyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program). A
munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald
magatartasabol eredd6 munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

° Az Ovodapedagdgus koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani. Ezzel fligg dssze az az
eldiras is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast,

amely — kiilonosen a munkavallaldé munkakérének jellege, a munkaltatd szervezetében
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elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatja jé hirnevének.
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatéjaval és a
munkatirsaival a johiszemiség és a tisztesség altalnos elve szem elétt tartaséval
egylittmitkddni. Ez a Iényeges kotelezettség a keresdképtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

A jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmikodési kotelezettség tartds
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatarsakat kolcséndsen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vev$ magatartas a térvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH
‘ 2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek minésiil, ha a pedagégus a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjaval szemben t5bb esetben sérté, ginyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

Az a munkavéllalé, aki a munkéltatoszervezet funkciéjabdl adédé kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
jogsértd magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatdséra tartosan nem alkalmas (BH
2002. 2004).

A pedagégus koteles a munkaja sordn tudomdsdra jutott szakmai titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betsltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara és amelynek kézlése a munkéltatéra vagy més személyre
hatrdnyos kdvetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrdl sz616 torvény 42. §-a hatérozza
meg.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérél,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetésti eljardsokat nem alkalmaz (pl. testi
fenyités, megfélemlités, megszégyenités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Feladata a rébizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek fejlesztése.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 kiilonbozéségét. Biztositsa a gyermekek részére az

etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
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Minden 6vodapedagégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetGségeket.

Az érvényben lévo nevelési program el6irdsai szerint megfeleléen felkésziil a tervszeri
neveldmunkara. eszkdzoket készit, ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos ligyviteli
teendoket.

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

Személyiségfejleszto felzarkoztato tevékenységet végez €s fejlesztési tervet készit.

A csoportszobaban és a kézds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

A kiilsd vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl.
Kételes a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A Pedagogiai programba beépitett tehetséggondozas feladatksrének ellatasa.

A pedagodgiai munkéval, az dvoda iligyvitelével és mikodésével kapesolatos - kételezd
oraszamon kiviili - rendszeres vagy alkalomszerli teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdba elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkzokért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 éra) a gyermekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaba foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti 4 éraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

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

bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakéri feladatait.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az ovodapedagégus koteles az alibbi részfeladatokat

ellatni az igazgaté utmutatisa szerint

Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartasa, sziikség szerint csaladlatogatas.

Elbadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa.

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

Leltarozas, selejtezés.

67



e Minden reggel 9 6rdig leadja a masnapi étkeztetési jelentéshez sziikséges létszamot.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéntigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

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

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda Pedagdgiai programjanak moédositisaban, a
nevelési értekezleteken, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon.

e Elvarhato magatartasi koriilmények betartatdsa az intézmény etikai kodexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok €s a mindenkori jogszabalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkak®éri leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogit a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,
munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavaéllald
Ovodai dajka

A munkakér betd1td neve:

A munkakdrt betdlto jogviszonya: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka
Heti munkaidd: 40 ora

Heti kotelezd oraszam: 40 ora
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A munkiltatoi jogkor gyakorldja:

A koézvetlen munka iranyitoja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugir Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni it 85.

Az éves szabadsaga, illetménye, a pedagogusok 0 életpalyajardl szélo 2023. évi LIL

térvényben meghatarozottak szerint.

Munkajat az igazgaté dltal meghatarozott munkarendben. annak irdnyitisa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajét a csoportvezetd dvodapedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, kommunikacids és

beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermeke fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé. A tudomésara jutott pedagdgiai
informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilket tapintatosan az
dvodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportban

° A dolgozo kiteles az igazgatd — mint a munkaltatéi jogksr gyakorldja — 4ltal el8irt helyen
€s iddben, munkara képes éllapotban megjelenni,

o munkaideje alatt — munkavégzés céljabol. munkdra képes allapotban —, az igazgato
rendelkezésére allni. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évd vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

* A munkavallalénak a munk4jit az ltaliban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok, utasitasok és szokdsok szerint kell végeznie.
Utébbiak korébe tartoznak a foglalkoztatdsi jogszabalyokon kiviil (Mt., Paétv.) az agazati
torvény és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott
ovoda belsd szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend., Pedagdgiai
program). A munkdbdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek. valamint a
munkavillald magatartdsabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondést
megalapozzak.

e A dajka koteles a munkavégzési kotelezetiség részeként a munkakérének ellatasahoz
sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani. Ezzel fligg dssze az az eldiras is,
amely szerint a munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely —

kiilindsen a munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye
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alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljénak veszélyeztetésére.

A munkavallalé kételes a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatdjaval és a
munkatarsaival a johiszemliség és a tisztesség altalanos elve szem elétt tartéséval
egylittmiikddni. Ez a lényeges kételezettség a kereséképtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az
egylttmikodési kotelezettség tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatdrsakat kélesdndsen megilleté kell6 tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevo magatartas a térvényben megjeldlt egyiittmitkodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkivilli felmonddst megalapozo kételezettségszegésnek minésiil, ha a munkavallald a
munkaltatol jogkdr gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

Az a koznevelési foglalkoztatott, aki a munkaltatészervezet funkciéjabsl adédé kiilénss
elvarasokat, érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a
nyilvanvaloan jogsérté magatartasaval, a munkakéri feladatainak ellatisara tartésan nem
alkalmas (BH 2002. 204).

A munkavallal6 kételes a munkaja sordn tudomasdra jutott szakmai titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével
osszefliggésben jutott a tudoméséra és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatrényos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kiznevelésrél szolo torvény 42. §-a hataroz
meg.

A csoportvezetd ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatasaban.

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

Az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kézremiikodik.

A nyugodt pihenés feltételeinck megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, pihenés utin
visszarakja. Lehuzza a huzatot, moséasra hazaadja a sziilének, majd hétfén felhiizza,

A terem szelléztetésérdl lefekvés elstt gondoskodik.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiiksdik az
Ovodapedagdgus Gitmutatasait kvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szitkség szerint segit az 5ltéz6ben.
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o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
e Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson minéségi szolgaltatast,
e Alkoté mddon miikidjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.
e Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitisdhoz.,
s Ovodai tinnepélyeken, hagyoményokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
intézményvezetd és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.
e Kozds sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagogusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetSnek.
e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.
s A rabizott ndvények gondozasaban részt vesz.
e A napkoziben megbetegedett gyereket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
o Abban az id6szakban, amikor nincs kifejezetten fejleszté vagy iskolael6készité foglalkozas,
a gyermekek feligyeletét szikség szerint ellathatja,
A dajka egyéb feladatai:
o Az 6voda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivozas, felmosas, we.
mosdo rendbe tétele)
o Rendszeresen végez fertotlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.
e A portalanitast mindennap elvégzi.
o A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertotleniti.
o A tisztitdszereket elkiilonitve a gyerekektdl, biztonsagos helyen térolja.
o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
o Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
e Gondozza az 6voda udvardt, flivet nyir. leveleket Gsszegereblyézi, a homokozok
kornyékét rendben tartja, sziikség esetén a homokot fellapatolja.
o Korareggeli iddszakban, illetve délutan locsolja a flivet, ndvényeket.
e Az oOvoda teraszat, valamint a bejaratat lesepri.
e Télen a havat a jardarol letakaritja.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan - az dvoda elhagyasakor - ellendrzi az ajték, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast €s a riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

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

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

A gyermekekkel, sziilokkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
igazgatd megbizza.

Elvéarhato magatartasi kériilmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.
Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr, és egyéb agazati jogszabalyok alapjan

kiadott belsé szabélyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakéri feladatait.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom. Jelen
munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatéi jogkor gyakorloja munkavallald
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Ovodatitkar

A munkakért betdlto neve:

A munkakort betsltd jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kulesszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése: ovodatitkar

Heti munkaidé: 40 o6ra

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.

Az éves szabadsaga, illetménye a pedagdgusok 0] életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvényben

meghatarozottak szerint.

A munkakor célja

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracid ellatésa.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvet6 tdjékoztatasi és szervezési feladatok

ellatasa. Az ovodatitkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes igazgatd

iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikacidos készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkoddsi ismeretek felhasznaldsaval végzi.

Feladatat gyermekkdzpontl szemlélettel végzi.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb dgazati Jjogszabalyok alapjan

kiadott belsd szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakéri feladatait.

Egyiittmiikédés a sziilokkel

Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziildkkel.
Feladatellatdsa korében kézremiikodik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban,

Feladatellatasa korében kdzremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
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Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai. a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4altaldnos eljarasi
szabalyokat.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon elvégzi.

Ellatja a postazasi feladatokat. A névre sz6lé levelet nem bonthatja fel mas, csak a
cimzett vagy az altala megbizott munkatars.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

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

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast a KIRA rendszerben.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat,

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kommunikécids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Munkaidé alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Részt vesz a Jegyzokodnyvek, emlékeztetdk elkészitésében.

Kézremikdodik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

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

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal
kapcsolatos alapfok munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasdra vonatkozo legfontosabb szabélyokat,

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.
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Az dvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése. felvitele az étkezési nyilvantartasba.
A lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti
rendezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elékészitése.

Gyermekétkeztetéssel kapesolatos nyilvantartas vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az étkezési téritési dijat igazolé szamla atadasa a sziilok részére.

Az intézmény leltari dsszesitdjének elkészitésében részt vesz. A selejtezést elokésziti,
segédkezik a lebonyolitasaban.

Koézremiikodik a KIR-rel kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Kezeli és hasznalja a KIRA-rendszert.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok

Koézremtkodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és

kiadasi feladatokban.

Adminisztracios feladatok

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Egyéb rendelkezések

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok véltozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelez a
munkaadonak.

Kételes az igazgatd — mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja — altal

—eldirt helyen és idoben,

— munkara képes allapotban megjelenni,

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

— az igazgatod rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak az intézményben lévs vezetd

engedélyével hagyhatja el az dvodat.

* A munkavallalonak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,

a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint kell
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végeznie. Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatdsi jogszabalyokon kiviil az gazati
térvény és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az
adott 6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Pedagégiai program). A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili téavollétek,
valamint a munkavallalé magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondast megalapozzak.

A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanGsitani. Ezzel fiigg 6ssze az
az elSiras is. amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilénésen a munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltaté
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennalldsa alatt a munkaltatojéval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altaldnos elve szem elStt tartasaval
egylittmiikddni. Ez a I[ényeges kotelezettség a keresGképtelenség idétartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

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

A munkatarsakat kdlesonosen megilletd kell6 tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartés a torvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalméba tartozik
(BH 2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé
a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval szemben tSbb esetben sérté. giinyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).

Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkci6jabol adodé kiilénds elvardsokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a
nyilvinval6éan jogsértd magatartdsaval, a munkakéri feladatainak ellatsara tartdsan
nem alkalmas (BH 2002, 204).

A munkavillalo koteles a munkija sordn tudomdsara jutott szakmai titkot megérizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatrdnyos kdvetkezménnyel jarhat, melyet a kéznevelésrd] sz616
torvény 42. §-a hataroz meg.

Elvarhaté magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.

76



Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyéat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat. eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakari leiras visszavonasig, illetve annak moédositasaig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.
Bocskaikert,

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

munkaltatdi jogkor gyakorlja munkavallal6

Pedagoégiai asszisztens

A munkakdr betdlto neve:

A munkakart betdlto: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kulcsszam:

FEOR szdm:

Munkakdr megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezo oraszam: 40 ora, a Pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.

torvény (Tovabbiakban: Puétv.) 79. § (7) bekezdés alapjan legfeljebb 35 6ra a
gvermekesoportban.
A munkaltatéi jogkdr gyakorldja:
A kozvetlen munka iranyitdja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni it 85.
Az éves szabadsdga, illetménye a pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvényben
meghatarozottak szerint.
Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore
Kozvetlen munkatarsa az évodapedagégusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemi
gondozasi, szervezési feladatok ellatasa, sziilokkel valé napi kapcsolattartdis (az
ovodapedagogussal megbeszéltek alapjan). Feladatait a csoportvezetd dvodapedagdgusok
hatarozzak meg. Abban az id6szakban, amikor nincs Kkifejezetten fejlesztd vagy

iskolael6készit foglalkozds, a gyermekek felligyeletét sziitkség szerint ellathatja,
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Szakmai kovetelmények
A pedagdgus asszisztens munkéjat a gyermekkdzponti szemlélet, a tolerancia, az empatia
jellemzi. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, hozzajarulva ezzel annak egészséges
fejlddéséhez. Rendelkezzen megfelelé kommunikiciés és kooperécids készségekkel.
A foglalkozas gyakorldsa soran el8forduld legfontosabb feladatcsoportja és feladata
bekapesolodni az dvodai nevelés folyamataba az dvodapedagdgus iranyitaséval:
e elbsegiti a gyermek szocializaciéjat,
e biztositja az egyéni és kiilonleges banasmadot,
e viselkedésében. magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be,
e kozremiikddik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,
o kozvetleniil segiti az Ovodapedagogust szemléltetd anyagok készitésében,
alkalmazasaban,
e biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket,
e részt vesz az intézmény (csoportot) érinté események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek
° a gyermek testi és mentélis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldasaban,
e segiti a csoportban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat
Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
o megtervezi, illetve Onalléan vezeti a kiilonbdzé szabadidés tevékenységeket az
ovodapedagdgus munkajat segitve.
Részvétel a gyermekmunkak irinyitasaban
° részt vesz a gyermekek onkiszolgdlé munkajanak iranyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,
* segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatisaban.
Egyéni és csoportos form:dban gyermekkiséret
° segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban,
e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
Adminisztracios munkak
* segiti a csoportos dvodapedagogust az adminisztracios munkdk elvégzésében,
* igény szerint ellat egyéb adminisztracids feladatokat.
A szakképesités kivetelményei

A vizsgak sordn a jelolt feleljen meg a kovetkezd szintek szerinti kévetelményeknek:
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A pedagobgiai asszisztens ismerje, értelmezze és a gyakorlatban alkoté médon alkalmazza

a tanitdsi-tanuldsi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, tdrvényszer(iségeit,
madszereit és eszkdzeit,

a pedagdgiai folyamat pszichologiai vonatkozasait,

az Ovodai gyermekkozosség jellemz6it,

a magyar kéznevelés rendszerét,

a pedagogiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

a szabadidos tevékenységek formdit, iranyitasi elveit, mddszertani kdvetelményeit,

a gyermek- ¢€s ifjisagvédelem fogalomrendszerét, teriileteit, célj4t,

a gyogypedagdgia részteriileteit. azok lényeges ismérveit,

az informatikai alapfogalmakat.

A pedagogiai asszisztens tudja felhasznalni az alabbi pszichologiai ismereteket a nevelés

folyamatiban a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony kialakitasaban:

a pszichés fejlédést befolyasold tényezok,

a szocializaci6 folyamata meghatdrozo tényezoi,

fejlédés 1élektani alapfogalmak,

a 3-6-7 éves kort gyermek fejlodés [élektani jellemz6i, a fejlédés fobb vonulatai,

a beszéd fejlédésének folyamata.

A pedagogiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket onalldan, illetve az

dvodapedagdgus mellett ellatni:

a szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése,
a gyermekmunka iranyitasa,
a mentalhigiéniai jellegii tevékenységek,

az oktatastechnikai eszkdzok kezelése.

A pedagdgiai asszisztens a gyermekkdzpontl nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

az OvodapedagOgus irdnyitdsaval a nevelés és tanitas-tanulds folyamataban, a
gyermekek gondozasaban,

az ligyeleti, gyermek feliigyeleti munkaban,

a gyermekkisérethez kapcsolddo komplex feladatok ellatasaban,

a pozitiv modellszerep betdltésében,

a hatékony interperszonalis kommunikacios szituaciok megoldasaban.

a gyermek-pedagdgus kozotti, valamint sajat munkavégzése sorin jelenlévd

kooperacios tevékenységek lebonyolitasaban,
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A munkavaillalé jogai és kotelességei:

M.K.M. rendelet 16/1994. (VIL.8.), a kéznevelési tdrvény alapjan: Gyakorolja azokat a jogokat
és kotelezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szdméra el8imak, biztositanak. Feladatai
elvégzése sordn az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsé
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakori feladatait.

Kapcsolattartisi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcesolatot kell tartania az 6vodan beliil: az igazgatéval, valtotarsakkal, csoportos dajkaval, a

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

Egyéb

e A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i
engedéllyel lehet. A Puétv. 79.§ (7) bekezdése értelmében a gyermekesoportban eltsltott
heti 35 oran tal (1 éra/nap) az igazgatd kérésére igény szerint ellat egyéb adminisztracids
feladatokat, részt vesz az étkezési nyilvantartas vezetésében, dekoracios feladatokat 14t
el, plakatokat szerkeszt, tovabba segit a gyermekek fejlédési dokumenticidjaval
kapcsolatos adatok rogzitésében, Osszesitésben. A kotelezd oOraszam letdltése alatt
maganiigyben csak a neveldmunka zavarésa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznélja
a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a
csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzesre készen alljon.

o A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaadénak.

o Kdoteles az igazgatdé — mint a munkaltatoi jogkér gyakorldja — 4ltal
—el6irt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az igazgato 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 1évd vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o A munkavallalonak a munkajat az 4ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
amunkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie.
Utdbbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabédlyokon kiviil az dgazati torvények

¢s annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott
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6voda bels6 szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hézirend, Pedagdgiai
Program). A munkdabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a
munkavallalé magatartasabdl ereddé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

A munkavallalo kételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani. Ezzel fligg 6ssze az
az el6irds is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan
magatartast, amely — kiilondsen a munkavéllalo munkakérének jellege, a munkaltatd
szervezetében elfoglalt helye alapjdn — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkéltatéjaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartasaval
egyiittmitkddni. Ez a lényeges kotelezettség a keresoképtelenség id6tartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

A jogviszony felmentéssel valéo megsziintetését az egyiittmliksdési kitelezettség tartds
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatéarsakat kdlcsondsen megilletd kelld tisztelet €s a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vev0 magatartas a térvényben megjelslt egyiittmikodés fogalmaba tartozik
(BH 2006, 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé
a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sérts, giinyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.),
Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkciojabdl adodo kiilonos elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
Jogsértd magatartasaval, a munkakéri feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH
2002. 204).
A munkavallalo kdteles a munkaja soran tudomdsara jutott szakmai titkot megérizni.
Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat, melyet a kéznevelésrdl szo6lo
torvény 42. §-a hatdroz meg.

Elvarhaté magatartasi koriilmények betartatisa az intézmény etikai kodexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
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titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat. eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leirds visszavondsig, illetve annak mddositasaig érvényes, a modositas jogat a
kériilményekhez igazodva, a munkaltatd tenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatdi jogkor gyakorloja munkavallalo

Talalokonyhai kisegit6

A munkakér betdltd neve:

A munkakért bet6ltd jogviszonya: munkaviszony
Kulcsszam:

FEOR szam: 9119

Munkakoér megnevezése: Talalokonyhai kisegito
Heti munkaidad: 40 ora

Heti kotelezd éraszam: 40 6ra

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja:
A kozvetlen munka irdnyitoja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugir Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, annak iranyitisa és ellenérzése
alapjan végzi.
Feladatai:

e Atdlalé konyhdra szallitott ételt dtveszi. illetve létszamaranyosan elosztja.

e Az adagokat talakba rakva a talalo kocsikra helyezi.

e Elkésziti a tizdrait, uzsonnat.

o Elmossa a szallito, illetve az étkezd edényeket.

e Elteszi az ételmintat.

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

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

e Hetente végez fertltlenitd takaritast az edénytarol6 szekrényekben, mosogatékat

atsurolja.
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A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiemelt feladata:

A dajka 61t6z6, mosdd napi rendszerességgel torténd rendbetétele,

A textiliak mosasa, vasalasa.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait, eszkozeit felelosséggel haszndlja és Gvja, a biztonsdgtechnikai és

tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A gyerekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanasit.

A masnapi étkezéshez sziikséges létszamot atadja az ételszallitoé személynek az ebéd

atvételekor.

Koteles az igazgatd — mint a munkaltatoi jogkdr gyakorldja — altal

— eldirt helyen és id6ben,

— munkdra képes allapotban megjelenni,

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

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

Jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az intézményben lévd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
A munkavéllalénak a munkajét az 4ltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, 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
belso szabalyzatai (Szervezeti és Milkdési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai program).
A munkdabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald
magatartdsabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondést megalapozzak.
A munkavallalo koételes a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakérének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani. Ezzel fiigg 6ssze az
az eléirds is, amely szerint a munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilondsen a munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltatd
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
JO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.
A munkaviallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaéltatéjaval és a

munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartasaval
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egylittmikddni. Ez a lényeges kotelezetiség a keresdképtelenség idStartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

A jogviszony felmentéssel valé megszintetését az egylittmiikdési kételezettség tartds
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatarsakat kdlesondsen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevo magatartas a térvényben megjeldlt egyiittm(ikodés fogalmaba tartozik
(BH 2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallald
a munkaltatér jogkor gyakorldjaval szemben tébb esetben sértd. ginyos hangnemet
hasznal (BH 2006, 64.,).

Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkciojabdl adddo kiilénds elvardsokat.
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldan
jogsértd magatartasaval, a munkakdori feladatainak ellatdsara tartdsan nem alkalmas (BH
2002. 204).

A munkavéllalé koteles a munkéja soran tudomasara jutott szakmai titkot meg6rizni.
Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara és amelynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kivetkezménnyel jarhat, melyet a kéznevelésrdl szolo
torvény 42. §-a hatdroz meg.

Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat,

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkil intézze el

A személyi adatok véltozasa esetén (név, lakcim, telefonszdm) haladéktalanul jelez a
munkaadénak.

Elvarhaté magatartasi kdriilmények betartatdsa az intézmény etikai kédexe alapjan.
Feladatai elvégzése soran az Aht,, Avr., Bkr. és cgyéb agazati jogszabalyok alapjan

kiadott belsé szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakéri feladatait.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének 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 felel6sséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Jelen munkakari leiras visszavonasig, illetve annak médositasaig érvényes, a modositas jogat a
kériilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallalo

Karbantarto

A munkakort betsltd neve:

A munkakért betsltd jogviszonya: munkaviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdér megnevezése: karbantarto

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotelezd oraszama: 40 6ra

A munkaltato6i jogkdr gyakorléja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugir Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.
Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitasa és ellen6rzése
alapjan végzi.

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

A munkakorbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

- A gvermekekkel szemben baratsagos, kedves.

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

- Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja:

A gyerekek kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa

Az udvari jatékok karbantartasa.

Feladatai:

- Az 6voda épiiletében a megteleld héfok biztositasa.

- Megfelelé mennyiségli és homérsékletl meleg viz biztositasa.
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A flit8berendezések lizemeltetése az eldirasoknak megfelelen.

A meghibasodas azonnali jelentése az igazgatd vagy az igazgatohelyettes felé.

A kazanhéz, pince rendben tartdsa. takaritdsa.

Az 6vodaban felmeriild aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa seprése, a ho eltakaritdsa és a ndvények
apoldsa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa.

Az udvari jatéktarolo rendben tartdsa.

A kiskukak kiliritése heti rendszerességgel.

A szemetes taroldk heti kivitele az utcdra, a kiiritésiik miatt.

A felsoroltakon tal az igazgatd altal adott megbizasok ellatasa.

Vasarlasok elvégzése, a szllitas lebonyolitdsaban segédkezés. Gyermekekkel kapcsolatos
egyéb eléirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoraan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), egyéb
fenyegetettséget, félelmet kivalto szituaciok alakitdsa.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Gsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek

szamito témakdrok, szakmai, munkaiigyi vitak stb.

Egyéb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet, védéruha nélkiil.

A kotelezd draszam letdltése alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetekben
hasznélja a mobiltelefont. Térekednie kell a felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.
Munkéjanak kezdési idépontjdban, munkara kész allapotban jelenjen meg a munkahelyen.
Munkéja soran az intézmény értéktargyaira, berendezéseire koteles vigyazni, azokért
leltari feleldsséggel tartozik azokat rendeltetésnek megfelelden hasznélja. Amennyiben
kart okoz, koteles azt megtériteni. Cselekedeteivel hozzéjarul az intézmény takarékos
muikodéséhez.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségligyi
szabélyokat.

Az évoda teriiletén nem lehet dohdnyozni, a dohanyzasra vonatkozé intézményvezetdi
utasitas betartasa kotelezd.

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében ligyel a kapuk, ajtok bezarasara.
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Ha idegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres ¢s megkéri varakozzon az
elétérben, ezutan szol a keresett személynek.

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

Az 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

A munkakériilmények javitasahoz, a targyi feltételek javitasdhoz, a koltségvetés
tervezésekor otleteivel, javaslataival segit.

A munkavallalénak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, elirdsok, utasitisok és szokasok szerint kell végeznie.
Utébbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az dgazati tdrvény

és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja, az adott dvoda
belsé szabdlyzatai (Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program). A
munkabél torténd  ismételt engedély nélkili tavollétek. valamint a munkavallalo
magatartdsabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

A munkavallalé koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakdrének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartdst tandsitani. Ezzel fiigg 0ssze az az
eléiras is, amely szerint a munkavéllalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilsndsen a munkavallalé munkakorének jellege. a munkaltatd
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésere.
A munkavallalé kételes a munkaviszonya fennallasa alatt a munkéltatdjaval és a
munkatérsaival a johiszemiiség és a tisztesség dltalinos elve szem elSit tartasaval
egyiittmiikddni. Ez a lényeges kotelezettség a keres6képtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

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

A munkatérsakat kdlcsonosen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartas a torvényben megjeldlt egyiittmikddés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

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

Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkci6jabol adédo kiilénds elvarasokat,

érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
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jogsérté magatartaséval, a munkakdri feladatainak ellatasara tartosan nem alkalmas (BH
2002.204).

- A munkavéllalo kételes a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megdrizni.
Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betsltésével osszefliggésben jutott a tudoméséra és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szolo
torvény 42. §-a hatdroz meg.

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

Kiilonleges feladatai, felelossége

- Figyelemmel kiséri a jatszotéren tallhato jatékok az dvodaban talalhaté gépek, miiszaki
berendezések, eszkzok, butorzatok dllapotat és ezek mindségérdl jelentést tesz az
igazgato, illetve, az illetékes szervek felé. Az eszkdzok javitasa, blitorzatok
Osszeszerelése, elhelyezése.

Munkavallalé jogai és kitelezettségei munkakoriilmények:

- Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartdsa

- J6 munkahelyi légkér alakitasa

- Az dvoda pedagdgiai munkéjanak, céljinak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége

- Kiterjed az 6voda egész neveldtestiiletére és alkalmazotti kozosségére.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak,

valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakéri leiras visszavonasig, illetve annak mddositasaig érvényes, a modositas jogat a

kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

igazgatd munkavallalo
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Takaritéo munkakori leiras

A munkakért betdltd neve:

A munkakart betdltd jogviszonya: munkaviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakér megnevezése: kisegité dolgozo-takaritd

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotelezo oraszama: 40 6ra

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni at 85.

A munkakér szakmai iranyitdja az igazgatdhelyettes, igazgato

Utasitast ado felettes munkakorok
- igazgato
- igazgatOhelyettes

A munkakérek aldarendelt munkakérdk nincsenek.
Munkdjat ellendrzd személy: igazgatohelyettes, igazgato

A munkakdr célja: Az intézmény tisztantartdsa, a rendezett kdrnyezet biztositasa, a gyermekkel
kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése.

A Kisegit6 alkalmazott a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat részben 6nallé munkdval latja el,
részben igazgatdi, igazgatohelyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- TFeladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekkel, sziildkkel.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Napi takaritasi feladatok
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
fertétlenitGszeres vizzel torténik.)
- A folyosok tisztintartasar6l napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
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- Feladata a munkateriiletén talalhaté batorok. berendezések tisztantartdsa. A tisztitast a
butor. berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata a nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatasihoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté novények apoldsa, gondozasa, locsoldsa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a labtorlék, egyéb szényegek portalanitésa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok

- Az ablakok tisztitisa szennyezettségétél fliggben. Az ablaktisztitas soran az
ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggéen, rendszeresen megtisztitja
tisztitdszeres lemosassal.

- Hetente takaritja a villanykapcsolok mas dugaljak feliiletét.

- Folyamatosan mossa a fliggényoket, teritGket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol gondoskodik.

Egyéb feladatok
- A felsoroltakon tul az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.

- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetbek.

- Koteles tdjékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld
allapotot észlel.

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

- A kotelezd draszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet, véddruha nélkdl.

- A Kkételezd oraszam letSltése alatt magantigyben csak a legsziikségesebb esetekben
hasznélja a mobiltelefont. Térekednie kell a felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.

- Munkéjanak kezdési idépontjdban, munkara kész allapotban jelenjen meg a munkahelyen.

- Munkéja soran az intézmény értéktargyaira, berendezéseire koteles vigyazni, azokért
leltari felelosséggel tartozik azokat rendeltetésnek megfeleléen hasznalja. Amennyiben
kért okoz, koteles azt megtériteni. Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos
miitkodéséhez.

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

- Az 6voda teriiletén nem lehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozo igazgatoi utasitas

betartasa ktelezo.
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A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében ligyel a kapuk, ajtok bezarasara.

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

A munkavillalonak a munkéjat az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkéjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie.
Utdbbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az dgazati térvény

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

A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanisitani. Ezzel fiigg 6ssze az az
eloiras is. amely szerint a munkavéllald munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilondsen a munkavéllalé munkakorének jellege, a munkéltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
Jjo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavillalo koteles a munkaviszonya fennalldasa alatt a munkaltatéjaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval
egylittmiikddni. Ez a Iényeges kotelezettség a keresOképtelenség id6tartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

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

A munkatarsakat kdlcsondsen megilletd kelld tisztelet €s a munkatars emberi méltdsagat
figyelembe vevd magatartas a torvényben megjellt egytittmGksdés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozd kételezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a
munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

Az az alkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkcidjabdl adddé kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
jogsértd magatartasaval, a munkakéri feladatainak ellatasara tartdsan nem alkalmas (BH
2002. 204).

A munkavallalé kételes a munkéja sordn tudomdséra jutott szakmai titkot megérizni.

Ezen talmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakéore
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betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrél 52616
térvény 42. §-a hataroz meg.

Feladatai elvégzése sordn az Ant., Avr., Bkr. és egyéb dgazati jogszabélyok alapjan
kiadott belsé szabélyzatokban foglaltak szerint kdteles ellatni munkakori feladatait.

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

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével osszefiiggd belsé problémék, az 6voda szempontjabol beliigynek

szamitd témakorok, szakmai, munkatigyi vitak stb.

Munkavallalé jogai és kitelezettségei munkakoriilmények:

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitcse

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kiterjed az évoda egész nevelGtestiiletére és alkalmazotti kozdsségeére.

Nyilatkozat

A munkakori leirdssban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyét atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakéri leirasban foglaltak,

valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabélyok betartasaval végzem, ezért anyagi,

titoktartasi, fegyelmi felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorén

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.Jelen

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

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakdri leirds egy példanyét atvettem,

az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Bocskaikert,

igazgatd munkavallald
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I Altaldnos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja biztositani a
Bocskaikerti Napsugar Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezels) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével
osszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket ¢és felel6sségeket, s ezek Aaltal
biztositani minden, az Adatkezel altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptérvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz8dé informacids
onrendelkezési jogainak érvényestilését.

Célja tovabba az Adatkezelé szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvalosithato, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi elGirasok megsértése megelozhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezheto.

2. ASzabdlyzat hatdlya

2.1. A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezel6 altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabdlyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manualis mddon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabdlyzat idGbeli hatdlya
A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok, kiilondsen
pedig

o Magyarorszag Alaptérvenye;

o az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e« az Eurdépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a szemeélyes adatok kezelése tekintetében térténéd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi
rendelet);

e a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény;

e amunka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi l. térvény;,

= a Polgari Torvénykdnyvrél szélé 2013. évi V. térveny (a tovabbiakban: Polgari
Térvénykdnyv);

s a szemeély- es vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevekenység
szabalyairol szolé 2005. évi CXXXIII. térvény;

e a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény;
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e akoziratokrél, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
evi LXVI. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazésa sordn hasznéalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithatd
természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo barmely informacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghatarozé adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — tdrvényben vagy a az
Eurépai Unié kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatirozott
keretek kozott — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgazdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a muveletek Osszessége, igy kiiléndsen gyiijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése. tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsinak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési milveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozisa
céljabol torténd megjeldlése Gtjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai
Uni6 kételezd jogi aktusdban (GDPR) meghatdarozott keretek kozott
¢és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

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

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatdrozott harmadik személy szamdara to6rténd
hozzéférhetdvé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa
tobbé nem lehetséges.
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Alnevesités:

Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes
adattdl elkiilénitve tarolt - tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil
megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, wvalamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes
személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetéeljaras soran vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a buncselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a  biintetés-végrehajtis  szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett
elééletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezel0, illetve az adatfeldolgozo hozzaférhetévé tesz.

Egészségiigyi adat: | Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi éllapotara

vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is,
amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagallama és az Europai Gazdaséagi Térségrdl szolo
megallapodéasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eur6pai Uni6 €s tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrdl szold megallapodasban nem részes allam
kozott 1étrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol sz6l6 megallapodasban részes allam allampolgardval
azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-dllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelovel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miveleteket
végeznek.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatol, snallo
vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskérre.,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
€s a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkozé adat.
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Kézos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unié kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kézott
— az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tobb masik
adatkezeldvel kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tébb masik
adatkezel6vel k6zosen hozza meg €s hajtja végre vagy hajtatja végre
az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai vélemeényre, vallasi
vagy vilagnézeti meggyodzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexualis iranyultsagara vonatkozoé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon térténé —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzoinek, kiiléndsen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz, személyes preferenciathoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatason alapuléd egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil kifejezé mas
magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozo
személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara térténd hozzaférhetdvé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokalt vagy szerzett genetikai jellemzéire
vonatkozo minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fizioldgidjara vagy egészségi dallapotara vonatkozd egyedi
informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott természetes
személybsl vett bioldgiai minta elemz€sébdl ered.

Nemzetkiozi A nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartozd szervezet €s annak

szervezet: aldrendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb
allam kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen
megallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: | Megel6zés és  korai  figyelmeztetés, észlelés, reagalas,

eseménykezelés.
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5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feltlvizsgalata

A Szabalyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szidmdara rendelkezésre
alldsanak biztositisa Adatkezelé felelos vezetGjének, az intézmény vezetdjének (a
tovabbiakban: Intézményvezets) feladata és feleltssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ald tartozOk munka- illetve feladatkdriknek megfeleld
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilsnésen a szamukra
meghatdrozott feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomésul vételérsl
nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megorzésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és

frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

« az adatvedelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kérnyezetben
tortend jelentds valtozas esetén, vagy

e az adatkezeles muiszaki, technoldgiai kdrnyezetének jelentés megvaltozasa
esetén, vagy

o Uj adatkezelés megkezdését megeléz6en, amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményei alapjan indokolt.

A Szabélyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1 vagy mddositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét
igazold feljegyzés megbrzése az Intézményvezetd feladata és feleldssége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatirozott miszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. ASzabdlyzat hatdsa a belsd szabdlyozdsokra és az Adatkezel$ szerz6déskotéseire

A Szabalyzatban régzitett elSirasoknak, kotelezettségeknek Gsszhangban kell lennie az
Adatkezel0 alabbi szabélyozasainak adatvédelmet érinto eldirasaival.

Az Adatkezeld 1j vagy modositandé szabélyozdsaiban jelen Szabdalyzat eldirdsainak
érvényesitésérol az Intézmeényvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belsé eldirdsainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabélyozés tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabédlyozas tervezet
adatvédelmi jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzddések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésér6l szold tajékoztatok, valamint dnkéntes
adatkezelések esetében a hozzdjarulé nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd
felelossége gondoskodni.

1. Az adatvédelem szervezete, szerepkérok, feladatok és felelésségek

7. Az Intézményvezetd

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel$ személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott kételezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabédlyzat elkészitésérodl és kiaddsarol,
kozzétételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikédd alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek
megfeleloen megtdrténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartasahoz kapcsolodo ellenérzés médszereinek,
eszkozeinek kialakitasardl és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kell6 iddben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel® szamara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat ¢és erdforrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld 4ltal ellitando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a felligyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérol, ezen adatok valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az (jonnan bevezetésre tervezett, hozzéajarulason alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az
elézetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal §sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag
szamara torténd bejelentésérol, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasardl.

Az Adatkezeld dltal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatdsara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elésegiteni, részitkre az
eljarasuk lefolytatdsdhoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

8. Az adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezelé személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

¢ aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirasokrol naprakesz tajekoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az
Intézményvezetd és az adatkezelési miveleteket végzé alkalmazottak részére;

« folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi elbirasok, igy kilénésen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat
eléirasainak érvényesiilését, ennek keretei kbzdtt az egyes adatkezelési
m(iveletekhez kapcsolodd egyértelml feladatmeghatarozds, az adatkezelési
miiveletekben kézrem(ikédd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kézdénként lefolytatandé vizsgalatok
megvalosulasat;

o eldsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kilénésen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételet;

o szakmai tanAicsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvedelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat;

o egyittmlkoédik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kilénésen kapcsolatot tart
a Hatoésaggal az elézetes konzultacié és a Hatésag altal lefolytatott eljarasok
elésegitése érdekében;

o kozremiikédik a bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat megalkotédsaban
és felllvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt €s annak megsziinését kovetden is
meg0rzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
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mindsiilé adatot. valamint minden olyan tovabbi adatot. tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezelé nem koteles tdrvény el6irasai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhetévé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabélyzat el8irdsainak
megfeleld, jogszer(i és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérél, kilondsen arrol, hogy azok az érintett erre
iranyulé kifejezett akarata hianyaban ne vilhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.

K 5teles megdrizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel. adatvédelemmel osszefiiggd, szaméra az Adatkezeld altal
biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely cllentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

IIl. Az adatkezelés szabalyai

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszer(ség, tisztességes eljdrds és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
4tlathaté modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszerii, ha megfelel jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmien meghatdrozasra kertl €s az
érintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeird] egyardnt megfeleloé —
kozérthetd és konnyen hozzaférhetd — tdjékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytjtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerll célbdl torténhet,

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek ¢s relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

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

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szikség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden
&szszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

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

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idStartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt. illetve az adatok jogszer(i
megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra
alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.
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10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart 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 karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatdsag elve
Az adatkezelé felelos a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért
(,.Privacy by default™), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszertiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban
meghatdrozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartdsaval, betartdsdnak ellenérzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
feleloss€gének €s be-, illetve elszamoltathatosaganak szabalyozottsagdval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman (,,Privacy by default™).
Az Adatkezel0 a jelen Szabélyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabdlyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovdben is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori
allasdnak megfelelden és az intézkedések megvaldsitasi kiltségeinek figyelembevételével, a
kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd
modon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk,
sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek
legyenek annak biztositasara, hogy

e Kkizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keruljén sor, olyan mértékben
és ideig, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen és a
cél elérésére alkalmas;

e aszemélyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésik miatt
szamukra az szikséges és engedélyezett;

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani;

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

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyi eldirasok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszeri
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és
dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii
felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetGjogi és szabalysértési felelGsséggel egyarant
tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatésdganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatdsanak biztositdsa céljabol az dltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatdrozott tartalommal (2. szdmt melléklet) adatkezeldi nyilvantartist vezet, tovabba
adatkezeléseirél adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbdzéd érintetti
koérok (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaloi, stb.) szamara.

12.Az adatkezelés jogszer(isége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
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e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitésehez szilkséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzédés megkotését megelézben az érintett kérésére térténd
lépések megtételéhez szikséges;

o az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
szllkséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szlikséges;

» az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

* az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kiltntsen, ha az érintett
gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatdsdhoz kapesoléddan dnkéntes hozzajaruldson
alapulo €s jogszabalyban meghatarozott modon (k&telez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjéul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, oOnkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben
félre€rthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatdrozott célbdl és iddtartamig
torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a
beleegyezés Gnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Intézményvezetd felel6ssége,
mely feladat végrehajtdsaban az adatvédelmi tisztviselé tdjékoztatissal és tandcsadassal
tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem t5ltstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

13.Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelé és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozdsdban a hatélyos
jogszabalyokban meghatarozott esetekben és feltételekkel

¢ az adatkezeléssel 6sszefluiggé tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz vald jog);

» kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefliggd informaciokat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

¢« kérelmere szemeélyes adatait az adatkezel6 helyesbiise, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valo6 jog);

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

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 torélje (a tovabbiakban: térléshez valo

jog).

14. Az érintett jogai érvényesilésének biztositasa

Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nytjtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tor0,
vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tdjékoztatas esetén kdnnyen
hozzéaférhetd €s olvashaté formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
irdnyulo kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét
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napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijtd személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezelé a kérelmet az azt benydjté személy személyazonossiganak hitelt
érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az elézetes tajékozodashoz vald
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nydjt be, és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat jogszerfien mellézi, az Adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével Osszeflggésben koézvetleniil felmeriilt koltségeinek
megteéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az el6zetes tajékozédéshoz vald jog

Az eldzetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezelo az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésébb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését
kovetoen haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové teszi

e az adatkezel6é és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetéségeit;

e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit;

o atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
ervényesitése modjanak ismerteteseét.

Tajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjardl;

» a kezell személyes adatok megdrzesének id6tartamarél, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkdzi szervezeteket — korérél;

e a kezelt személyes adatok gyljtésének forrasarol és

* az adatkezelés kdrilményeivel 8sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrél.

A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetlentil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kilénésen a
blintetéeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

¢ a blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

¢ ablncselekmények elkévetdivel szemben alkalmazott blintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

» a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

s az allam kilsé és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy
kulénésen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

¢« harmadik személyek alapvetd jogai vedelmenek biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd kezeli-e.
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Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezel az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

¢ a kezelt személyes adatok forrasat;

e az adatkezelés céljat és jogalapjat;

¢ a kezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkodzi szervezeteket — korét;

o a kezelt személyes adatok megdrzésének idbtartamat, ezen id6étartam
meghatarozasanak szempontjait;

o az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése médjanak ismertetését;

o profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

= az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének kdrulmenyeit, azok hatasait és az azok kezeléseére
tett intézkedéseket.

Jogszabélyi elirason alapulé, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositdsaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabély alapjan kozfeladatot ellaté szerv
intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes
adatot tartalmazo iratrél t6rténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell
arr6l, hogy annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezels, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az ¢érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egyitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

« a pontos, helytallo, illetve hianytalan szemelyes adatok nem allnak rendelkezésére
és azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget
kizaréan nem éllapithato meg.

Ha az Adatkezel6 az Adltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett
személyes adatrol tijékoztatja azt az adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az dltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korldtozassal érintett személyes
adatokkal a tdrolason tal egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkdzi szerzédésben meghatérozottak
szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,
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e ha az érintett vitatia az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat,
helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt szemelyes adatok pontossaga,
helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a
fennallo kétség tisztazasanak idétartamara;

e ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezelé rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos erdekeit, a torles mellézesét
megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara;

¢ ha az adatok térlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kdzfeladatot ellaté
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgalatok
vagy eljarasok — igy kulénosen buntetbeljaras — soran az adatok bizonyitékkent
valé meg6rzése szilkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds
lezarasaig;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo
jogszabalyban foglalt dokumentaciés koételezettség teljesitése céljabol az adatok
meg6rzése szilkséges a jogi eléirasban meghatérozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

14.5. Atorléshez valo jog
A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kilénésen, ha az adatkezeles
+ atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
« célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szikseges az

adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,
« térvényben vagy nemzetkézi szerzédésben meghatarozott idbtartama

eltelt, vagy
jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy szemelyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irason
alapul (kételezé adatkezelés);

e az adatok térlését jogszabaly, a Hatésag vagy a birésag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban,

haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

o az érintettet a térvény alapjan megilleté jogokrél, valamint azok ervényesitesenek
médjardl, igy kilénésen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, tériésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo
jogat a Hatésag kézremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezelé az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatds tartalmat korldtozhatja vagy a tdjékoztatdst mellézheti a 14.1 alpontban
meghatéarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérSl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelOket és
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adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megelézéen tovabbitotta, annak
érdekében. hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatésag Vvizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése
jogszeriiségének vizsgalata céljabol, ha az Adatkezelé a jogainak érvényesitéset
korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja,
valamint

e a Hatdsag adatvédelmi hatésagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelese soran az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd megseérti a
személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyi eléirasokban meghatarozott
elbirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett az Adatkezel, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban
meghatérozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezeléscre vonatkozd jogszabélyban
meghatarozott eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes
bizonyitani.

A pert az érintett — valasztisa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébkeént nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosdg az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényet megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

¢ ajogellenes adatkezelési mivelet megszintetéseére,

e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesilésének biztositdsara pontosan meghatarozott
magatartas tanusitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyittal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényr6l is.

14.8. Tiltakozas joga
Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

o a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az Adatkezel6re
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevé vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az
adatkezelést hatalyos jogszabalyi eléiras rendelte el;

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara tértenik;

« hatalyos jogszabalyi eléirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem beny(jtasatél szamitott legrovidebb id6n belil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében ddntést hoz €s
dontésérd]l a kérelmezét irasban téjékoztatia. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az
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annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés
k&zlésétol, illetve a hataridd utolsd napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgozd 4ltal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés krén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte €lo.

15. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezelé az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintl biztonsagat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben
felsorolt miszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazaséval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatdrozott tartalm(
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése sordn altala megismert személyes adatok
bizalmassidganak megdrzésére vonatkozo titoktartdsi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzéférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasdsanak,
masolasanak, modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a
papir alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kotétten
biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavegzeésiikhoz
szllkséges adatokat ismerhetik meg;

e az Aaltala uzemeltetett, a fellgyelete, iranyitasa alatt |évé informatikai
rendszerekhez hozzaférést biztositdé munkaallomasokhoz és kiszolgalékhoz (pl.:
fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarélag a hasznalatukra feljogositott
alkalmazottak szamara biztosit hozzéférést;

s aszemélyes adatot tartalmazé papir alapl, manuélis kezelés( iratokhoz kizarélag
az azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattarban lévd irat tartalmaba mas személy vagy
ktzfeladatot ellaté szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kivlal —
kizarolag tevékenységével Gsszefliggésben és a feladatellatashoz szikséges
mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

o az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa
céljdbdl a személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos
kezelésérél minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta kepernyt’-elv
alkalmazasaval kételes gondoskodni:

- az ugyintézés id6tartama alatt kizarélag az aktualis igyhoz szikseges
iratok lehetnek elél, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezel6é 4altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok
esetében kizarélag az aktualis ligyintézéshez szilkséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az ugyintézés, illetve a munkaveégzés befejezését kévetéen az alkalmazott
kételes 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,
kizarolag
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- a munkavégzés céljabdl jelen [évd alkalmazott, valamint
- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban
felhataimazott személy tartozkodhat;

o személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori
feladatellatas altal indokolt eset kivételével — kizérolag az Intézményvezetd
engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kbteles gondoskodni az irat
biztonsagos tarolasarél és kezelésérdl;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a terlletileg illetekes leveltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, 6rzesre atad a Leveltar
részere,

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év
eltelte utan térténhet meg;

- a levéltari kezeléshe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kévetden a Levéltar felelés;

e az adathordozdk, adatkezeld és informatikai eszk6zdk biztonsagardl fizikai vedelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer hasznélatara jogosult személyek
kizardlag a hozzaférési engedélylikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzd,
tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositdsa vagy torlése, illetve, hogy
az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés Gtjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhatd legyen

« a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezeté erre vonatkozé engedélye,
illetve utasitasa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus
iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositék kezelésével megbizott alkalmazott
allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositést és
hitelesitést kovetéen engedélyezett;

e ajelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kételezé a jelszavas védelem
beadllitasa és alkalmazasa;

s az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatéatviteli
csatorna hasznalatan keresztil engedélyez;

o az Adatkezel® minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomasan és az
Adatkezelé altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios
eszkozén viruskeresd és virusirté funkcionalitdssal biré védelmi szoftvert mlkdédtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhet$ és megallapithato 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 uatjdn mely
cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az Adatkezeld az éltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt lévo
informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazaséat engedélyezi, amely
megfelelé naplézasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utdlagos vizsgélatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitdsa sordn vagy az
adathordozd  szallitisa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak,
modositasanak vagy torlésének megakadélyozasa megvalésithato legyen

e a személyes adatot tartalmazé papir alapl, illetve elektronikus iratok
tovabbitasahoz, valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozok
szdllitasahoz kapcsolédoan  kotelezéen alkalmazandé  tovébbi  védelmi
intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo fizikai védelme, ftitkositas —
részletesen szabalyozza, az elGirasok betartasat rendszeresen ellenérzi;
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* a munkavégzeéshez az Adatkezel6 altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozét tartalmazd mobil eszkdzén a munkavégzéshez kapcsolddo
informaciok védelmeérdl azok fajl- vagy taroloszintl titkositasaval gondoskodik;

¢ személyes adatot tartalmazd adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete aldl
torténd ideiglenes kikerliléset (pl.. karbantartas, javitas céljabdl térténd elszallitasa
esetén) megelézden gondoskodik az adathordozd visszaallithatatlan maodu
torlésérdl.

Annak érdekében. hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, illetve
mitkodoképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibds mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld
az altala tizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt lévé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrél rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikkség esetén javitd-, helyesbité intézkedések
bevezetésével modositja.

16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezelo kiilsé személyek el6l elzart,
védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezel6 szamara
munkat végzo, szerzodott partner kizarolag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott
alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idon kivil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével —
az Intézményvezetét minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl az
Adatkezelével munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allo személyek (pl.:
tizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s
kizarolag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zérhaté helyiségeket, ha nem tartozkodik mar
benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kévetéen minden
alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zarhat6 nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a
jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédo nyilaszarék kitAmasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.. mozgasérzékelé szenzor)

ey

megbontasa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
mik&désében rendellenességet vagy hibat észlel.

17.Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartés és az elektronikus naplé

Az Adatkezelé a kezelésében lévd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozdsi miveletekrdl a Szabdlyzat 2. szama mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.
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A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségének
ellenérizhetésége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo)
rogziti

s az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok kdérének meghatarozasat,

= az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

e az adatkezelési miivelet elvegzesenek pontos idépontjat,

e az adatkezelési miveletet végrehajté személy megjeldlését,

¢ aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjet.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplékészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a
felligyelete ala tartozd, éltala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios
rendszerek esetében kovetelményként eloirja; jogszabaly altal kijellt kozpontositott
informatikai szolgaltatotdl igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacios
rendszer esetén azt a rendszer kdzponti tizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rdgzitett adatok kizérdlag az adatkezelés jogszerliségének
ellenérzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba buntetoeljaras
lefolytatasa céljabdl ismerheték meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol
jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre
irdnyuld kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kiveto tiz évig kell megoérizni.

18. Erdekmeérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgélat, el6zetes konzultécié
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fé]l jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi
alapok megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemzéi (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges
idétartama);

o az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezé személyes adatok
feltétlentl szikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa:

¢ az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

s« annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezel6 jogos érdekén alapulva
végzett adatkezelés az érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezelés megkezdését megeldzden
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek
korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologidra tekintettel varhatéan milyen
hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok €rvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetben az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényestilését lényegesen befolyasolja (a
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tovabbiakban: magas kockézati adatkezelés). az Adatkezel§ az adatkezelés megkezdését
megelézen irdsban elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megillet
alapvetd jogok érvényesiilésére 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 adatkezel altal
azonositott kockazatok leirdsat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabél tervezett, valamint
a személyes adatokhoz f{iz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal
alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megéllapithatd, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hianyaban — magas kockazatt lenne vagy a Hatésag altal kozzétett,
magas kockazat( adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus kérébe tartozik, az Adatkezeld az
adatkezelés megkezdését megeléz6en konzulticiot kezdeményez a Hatdsiggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacio).

Az Adatkezeld az elézetes konzulticié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatésag dltal az esetlegesen feltdrt hidnyossidgok megsziintetésére vonatkozéan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatésvizsgalatot, illetve az elézetes konzulticiét az
adatkezelést eldiro jogszabaly el6készitdje folytatja le.

19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel§ az dltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjéan eljard adatfeldolgozé
altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzését kvetden hetvenkét draval kiteles
bejelenteni a Hatsagnak.

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 adatvedelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtdsara kijelslt mas
kapcsolattarté nevet és elérhetdségi adatait;

e az adatvedelmi incidensbél eredd, valészinlsithetd kévetkezményeket, és

* az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvedelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos kévetkezmények mérsékiését
celzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockézattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tAmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden az érintetteket megillet$ valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolydsolo kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazatli adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatnak mindsiti, az Adatkezel6 az érintetteket az adatvédelmi
incidensrél haladéktalanul tdjékoztatni kételes, amennyiben az érintettek tajékoztatdsat
jogszabalyi el6irds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tajékoztatas késleltetett
teljesitésct, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatds megtételi kitelezettsége alol.
A tdjékoztatasnak vildgosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szereplé tovabbi informaéciokat.
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Amennyiben az érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezelé aranytalan
erdfeszitésével lenne teljesithet, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel
osszetiiggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — médon
koézzétett informaciok Gtjan biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezel0 a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirasok teljesitésénck és az
érintettek jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki,
illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztvisel§ latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

IV.  Specialis rendelkezések

21.Elektronikus megfigyel6- és régzits rendszer alkalmazésaval kapcsolatos szabalyok
Az Adatkezel® épiiletében elektronikus megfigyels- és rogzité rendszert iizemeltet, amelynek
célja az épliletbe torténd belépések, valamint az épiileten beliili mozgasok utdlagos, személy-
¢és vagyonvédelmi céli visszaellendrizhetdségének biztositasa.

Az elektronikus megfigyeld- és régzitdé rendszer kialakitisa és miikodtetése soran az
Adatkezelé a rendszerben kezelt adatok védelmének biztositasa érdekében a jelen pontban
meghatarozott megel6zd védelmi intézkedéseket alkalmazza.

A hozzaférések kiosztasa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfeleléen torténik,
azaz Adatkezeld kizarolag olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaldi jogosultsdgot a
rendszerhez, amely a rendszer rendeltetésszerli milkodtetésének  biztositasihoz,
tizemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfelel6 ellatasahoz feltétlentil sziikséges.
Biztonsagi esemény (pl.: szabélysértés vagy biincselekmény elkovetésének gyanija, baleset,
sth.) bekdvetkezése esetén az Intézményvezetd jogosult elrendelni a régzitett felvételek
megorzesi  idén  bellil torténd atvizsgdlasat, indokolt esetben (pl.: hatésdgi eljaras
kezdeményezése) az eljard hatdsag szamdra torténd dtadasat.

A rogzitett felvételek visszajatszasara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel
exportalasara (rendszerbdl térténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitasdra az
Intézményvezetd, valamint az altala a biztonsagi esemény Kivizsgaldsidban az Adatkezeld
képviseletében eljard személy (pl.: jogi képviseld) jogosult.

A rogzitett felvételeket az Adatkezel harmadik fél részére kizardlag torvényben meghatarozott
esetben (pl.: rendérség, munkavédelmi hatésag vagy az érintett kérésére, stb.) adja at. A
rogzitett felvétel 4tadasardl fliggetleniil att6l, hogy természetes vagy jogi személy szdmara
torténik — minden esetben dtadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe torténé betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyeld- és
rogzitd rendszerbdl torténd kimentését (exportalas), valamint harmadik fél szamara torténd
tovabbitdsat minden esetben dokumentélni kell. A nyilvantartas vezetése az Intézményvezetd
dltal e feladattal megbizott alkalmazott feladata és feleldssége. A nyilvantartas tartalmi
kévetelményei jelen Szabalyzat 4. szamt mellékletében talalhatok.

A képrogzitd berendezés meghibasodasa esetén, amennyiben az adott eszktz az Adatkezeld
telephelyén beliil nem javithato, Gigy csak a felvételeket tartalmazd adathordozo kivételét vagy
— amennyiben tartalmardl eldzetesen biztonsagi masolat késziilt és rendelkezésre all — annak
ellendrzott torlését kovetden szallithato el a karbantartas, javitas elvégzése céljabdl.
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22.Egészségligyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatasa, szolgaltatdsainak nyujtdsa sordn személyes és egészségiigyi
adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok
bizalmassdganak megbrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani, Ennek
érdekében kiiléndsen:

e az adatok kezelésére, tdroldsdra hasznalt munkateriiletek. helyiségek fizikai
védelmérdl (pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezérdsa)
gondoskodni;

o kiilsd személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, révid idétartamra térténd
feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kdtelez6en zarolni;

e a hasznalaton kivili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazod iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithat6 elzarasuk, akkor
zarhato helyre szallitani.

23.Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszktzdk hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltato
jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld el6zetesen tajékoztatni kiteles az alkalmazottat azoknak a
technikai eszkozoknek az alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés
¢s az annak sordn alkalmazott eszkozdk, modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag
megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megelézden az eszk6z hasznélatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérl, céljarol és
idépontjardl elézetesen tajekoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben
az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa elézetesen
beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irasos hozzajarulasét az ellenérzést elrendeld
vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szamara hasznilatra atadott eszk&zon,
amennyiben annak magancéli hasznélata is engedélyezett, a magancéli, illetve személyes
adatait az adott eszkoz tipusédnak, illetve technologiai lehetdségeinek megfelelen szeparalt
modon, az eszkoz elkiildnitett tarteriiletén (pl.: kiilon kényvtarban vagy adathordozon) tarolja,
s errdl az ellenérzés elott az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaaddsa
eldtt magancélq, illetve személyes adatait az eszkozr6l eltavolitsa.

Az Adatkezel$ az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszkdzon tarolt adatok tartalméit nem koételes vizsgdlni vagy azokrél biztonsdgi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem villal. Az eszkéz
Ujrahasznositasat, illetve selejtezését megelozoen az adathordozd tartalmat az Adatkezeld az
adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljards (pl.: tobbszorgs feliiliras), illetve egyéb
e célra alkalmas technologia alkalmazdsdval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai
megsemmisités).

V.  Zard rendelkezések
A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ala tartozo alkalmazott koteles
betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezel jogosult hétranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezelé személyi allomanyaba tartozé személy sérti
meg, akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasédval megvizsgalja
a jogi lépések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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VI.  Mellékletek

24.1. szama melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt el6irasokat, szabalyokat
megismertem és tudomdasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Datum Név Beosztas/munkakor Aldiras
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25.2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok
tartalmi kbvetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezeld neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kire;

Kezelt adatok kore:

Profilalkotds alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitis cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kire:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja‘:

A kezelt személyes adatok térlésének idépontja°:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozis, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

2 ldeértve, felsorolva minden egyes kizos adatkezelét is.

3 Amennyiben 10rténik adattovabbitds.

4 ldeértve az adattovébbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A Kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok
hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési jogdnak érvényesitését korldtoz6 vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezel6 neve és elérhetiségei'®:

Adatfeldolgozo neve és elérhetbségei:

Tovabbi adatfeldolgozi(k) neve és elérhetéségei'':

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei'?;

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkdzi szervezet':

Adatbiztonsigi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat téltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezelé megbizta.

14 Ha térténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott milszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.
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26.3. szamu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat
Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztds/munkakdr) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kitelezettséget vallalok atra,
hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovodaval (a tovabbiakban: Munkéltaté) fennalld
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jut6 informaciokat, igy
kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t6l
hatalyos. a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
mindsiild informéacidkat bizalmasan, johiszemten €s tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal
az adatok biztonsigos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.
Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése.
hasznositdsa, masokkal vald kozlése vagy nyilvdnossdgra hozatala a Munkaltatd jogos
pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfeleléségéért a vonatkozd, hatalyos jogszabélyi eldirasok
alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom aladirdsaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen médon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltato elézetes és kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at,
nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javéara, azokrdl nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerii
elévigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kdvetkezményei
idében korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi
(kartéritési) és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem é€s tudomasul vettem.

Kelt: Bocskaikert, 202 .

alairas
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27.4. szamu0 melléklet — Rogzitett felvételek kezelési napléjanak tartalmi elemei

Betekintés idopontja:

Betekintés célja (indoka):
Betekintést végzo(k) neve,
beosztasa:

Betekintés / ellen6rzés eredménye:
A rogzitett felvétel
mentésre/exportalasra Keriilt-e a
rendszerb6l? (Igen / Nem)
Raégzitett felvétel felhasznalasal®:

Adattovabbitas cimzettje:!”
Rogzitett (mentett/exportalt)
felvétel torlésének idépontja:'®

16 Példaul: érintettnek atadva, hatdsagnak atadva vagy tovabbitva. stb.

17 Az a személy vagy szervezet (pl.: Rendorség), akinek atadjak a felvételt.

18 Amennyiben belsé vizsgalat vagy adattovabbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportalasra felvétel, akkor az
adatkezel6 is kiteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanyat dokumentalt modon tsrélni.
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A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatdlyos
mddositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és tanuldk esetében az dvoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyamdn az érintett intézmény gondoskedik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjdan — a sziildvel, trvényes képviselGvel tortént egyeztetést kdvetden, az eldirt
idékozonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadasarol.

Ezen feladaiok elldatdsdt a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kiér az iskolaorvos és
Védons, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagigus vagy legaldabb éretiségi
végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatd munkdt kozvetleniil segild munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

,62.8 (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény. 16bbcélii intézmény vezeidje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusti diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az évoda, az
dltaldnos iskola, a fejleszid nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mitkods gimndzium vagy a szakgimndzium étodik-nyolcadik évfolyamdn az
intézmény — beleértve az ilyen kiznevelési alapfeladatot ellato tobbcélii intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gvermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjdn az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis elldidst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzeliséggel rendelkezd, neveld-okiato
munkat kozvetleniil segité munkakirben foglalkoztatottia szamdra az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon elGirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elirds alapjdn, a sziilével, mds torvényes képviseldvel, a megadott
kapesolattartdsi médon egyezietve, az eldirt idékizonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beaddsat.

(Ic) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinli feladat elldtdsat

a) olyan pedagdgus vagy legaldbb éretiségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-okiaté munkdt
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy itjan biziositia, aki a hivatal dltal
szervezett, a feladat elldtdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6lo szakmai tovdabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatdsban valé részvételt villalja. vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

(1d) A sziild, mds térvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (3)
bekezdésével dsszhanghban megiett formdaban nyijtja be.”

Az Nkt. 25. §-a a kivetkezo (5a) —(5d) bekezdéssel egésziil ki:

(3a) A kiznevelési intézménynek biztositania kell

a)a 62. § (la) —(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint

b) a fokozott kockdzatii allergids betegséggel diagnosziizalt gyermekek, tanulok egészségének
megdrzésére forditoll fokozott figyelmet.
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(5b) A sziil6, torvényes képviseld, a nagykori tanulo az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fenndlldsdrol a kiznevelési intézményt legkésébb a gyvermek ovodai jogviszonya,
a tanulo tanuloi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.

(5¢) Ha a sziil8, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koriilmény fenndlldasdrol a gvermek dvodai jogviszonva, a tanuld tanuldi jogviszonva
létesitését kivetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykori tanulo
a koznevelési intézményt a tudomdsszerzést kivetden errdl haladékialanul tdjékoztatja.

(5d) A kznevelési intézmény az (5a) bekezdés
a) a) pontja szerinti kiriilménnyel ésszefiiggésben a sziil6tdl, 16rvényes képviseldtdl, nagykorit
tanulotol kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint
b) b) pontja szerinti kiriilménnyel dsszefiiggésben a sziildtdl, 1orvénves képviseldtdl, nagykori
tanulétol kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsdgos napkozbeni elldtasanak céljabol
legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fenndlldsdig kezeli.”

Az I-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek és csaladjaik életkériilményeinek tovabbi javitdasarol
szolo 114472021, (111 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetoséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kvetden az -es tipust diabétesszel é16 gyermekek dvodékban,

iskolakban torténd tamogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbol — egy elméleti és egy gyakorlati modulbél - all,
melynek soran a résztveviok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrdl, a dietetikarol, illetve a
gyakorlati képzés sordan megismerkednek a kapcsolodo hasznalatieszkdzokkel, valamint azok

helyes, biztonsagos alkalmazasaval.

Az elméleti és gyakorlati modul egyiittes elvégzését kdvetden az Oktatdsi Hivatal a képzésrol

igazolast allit ki.

A tovabbképzési igazolas kiallitasa soran az Oktatasi Hivatal kérelemre az alabbi képzéseket

veszi figyelembe:
I. ELMELETI MODULOK ESETEBEN

1. 2021. évben az Oktatasi Hivatal altal mar megszervezett, ,, DiaPed - Diabétesz
oktatasi program pedagdgusoknak” cim( online képzése
2. 2021. szeptember 1-jét6Imegszervezésre keriild. az Oktatdsi Hivatal altal szervezett,
»DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek

tamoguatdasdért” cimi online képzése
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II. GYAKORLATI MODULOK ESETEBEN

1. 2019, évben az Oktatasi Hivatal altal szervezett, és gyakorlati tudnivalokkal
gazdagitott , BELEVELOK” cimii képzése

2. 2021, szeptember 1-jétol az Oktatasi Hivatal altal megszervezésre keriilé gyakorlati
elemeket tartalmazd , DiaPed - Diabétesz oktatdsi program pedagégusoknak -
. BELEVELOK” cimii képzése

3. 2021. szeptember 1-jét6l induléo az Oktatdsi Hivatal éltal szervezett, gyakorlati
., DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagdgusoknak a cukorbeteg gyerckek
tamogatasaert” cimi képzése

4. 2021. szeptember 1-jétd] indul6 az Oktatasi Hivatal altal szervezett, gyakorlati “Cukor

Suli- diabétesz felkészitéd pedagiogusoknak tematikus naphoz” cimii képzése

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipus diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében sziikséges, hogyl f6 6vodapedagdgus vagy
érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitdé szakember rendelkezzen a fentebb emlitett
tanusitvannyal. A tanisitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezze
meg. A képzés soran elsajatitja a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi el8iras szerint végzi. A gyermek szakszerl ellatasan til a sziilé a 328/2011.
kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai el6irasok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat dictas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositdsa sziil6i nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok. gyogyszerek megfelel6 tarolasa

- az eldirt idokozonkeént szilkséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben térténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel

124



FEljdgrds diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet

- haa vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, éhségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tGl sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimerité testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzé tiinetek: acetonszagt lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba. )
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdél6cukor juttatdsa a szervezetbe, (un. ,hipocsomag”
biztositasa, melynek tartalma alma, 100%-os gyiimélcslé. cukor tartalmu keksz, ha a gyermek
nem szereti a sz6l6cukrot) ersebb tiinet esetén Glukagon injekcio alkalmazdsa (Az injekcid
csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos el6irja, a sziild rendelkezésre bocséjtja. Az injekcio
szakszerli taroldsa az intézmény feladata.)
A ketoaciddzis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be a.z eldirt diétat. Az inzulin szakszerii tarolasa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetden értesitsiik a mentoket

és egyidében a sziilot is.
Diabéteszes gyerekek ellatiasa 6vodaban, iskoldban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

* A gyerek rosszul érzi magat —mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefuggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony (4 mmol/l alatti) vagy
tal magas (14 mmol/] feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor - hipoglikémia
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o Tiinetek: sdpadtsdg, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald
képesség csokkenés, hangulatviltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 <3,9 mmol/l-es vércukorszint (méar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodd szénhidratot évodas: 1 dl tej, fél dl
gyiimdleslé, kis iskolas (alsds) vagy idosebb gyerek: 2 dl tej. 1 dl gylimdleslé vagy 1-2
sz6l6cukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,siirgdsségi
csomag” - hipos csomag, mely tartalmazza a szul6 altal 6sszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamdra bevalt, a hipoglikémia elharitdsara szolgalé termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

o Ha shlyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
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, el6szér gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

o Salyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-

information hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard 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 bo
folyadékbevitelrsl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasardl.

o Inzulinpumpds gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, szlilovel egyeztetve.

» A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyés utdn a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérheték, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

» A gyerek belazasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.
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« Testnevelési ora el6tt:

o ha a vércukor 6-12 mmol/l kdzott, 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 gvermekek gondozdsat végzdé szakemberek és a csalddokat 8sszefogo

alapitvanyok kényvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munk4jat

Ajanlott irodalom: Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tandcsok sziildknek és
gyermekeknek MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csalidoktdl csalddoknak Soltész Gyula:
Diabéteszes lett a gyermekem Szurikata diabTanoda Barkai L, Madacsy L (szerk): A
gyermekdiabetoldgia kézikonyve. SpringMed, Budapest, 2019. Az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma egészségiigyi szakmai iranyelve a gyermekkori diabetes ellatasarol. 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 kézdssége az intézmény modositasokkal

egybeszerkesztett eljarasrendjét megismerte, elfogadta.

Bocskaikert, 2023. szeptember.01

Gabor Sandorné

Igazgatd
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