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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerti, demokratikus miikodését. A koznevelési
intézmény szervezetei €¢s miikodési szabalyzatat a koznevelési intézmény vezetdje késziti eld és azt
a neveldtestiilet fogadja el. Modositasakor, elfogadésakor a Sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogot gyakorol a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozott
kérdésekben. A Bocskaikerti Napsugar Ovoda neveldtestiilete a Nemzeti Koznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozottak alapjan véleményez, javaslatot

tesz, dont az SZMSZ elfogadasarol, amely a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

-20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
-326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16

- 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

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

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

- 28/2011.(VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellenérzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl €s a gydmiigyi igazgatasrol

- 2007. évi CLI. torvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségérdl

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

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

- 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl



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

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

- 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

koznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LII. térvény

1.2. A szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményiinkben, megallapitsa miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el a torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem szlikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtisa. Az intézmény jogszeri miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek
¢s pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muiikodés demokratikus rendjének
garantdlasa. Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, képviseld-testiileti hatdrozatokban
megfogalmazott feladatokat és hataskori el6irasokat, valamint az SZMSZ-ben foglaltakat
egylittesen, egymas figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és
a benne foglalt, valamint a mellékletként, fliggelékként vele egységes szerkezetben 1évo

szabalyzatok betartasa kotelezo érvényii.

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

a) az ovodaba jaré gyermekekre, illetve kozosségeikre,

b) a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

c) a neveldtestiiletre,

d) az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e) a neveldmunkat segitdkre és egyéb munkakorben dolgozokra,
f) az 6vodanak szolgaltatast nyjtokra,

g) az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.

1.3.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed
a) az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo6 intézményi teriiletre,
b) az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlé program,
esemény esetében a program, esemény helyszinére,

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



1.3.3. SZMSZ. idébeni hatalya kiterjed
a) a fenntarto képvisel6-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére,
b) az 6vodai nevelés idejében €s keretében zajlo kiilon programok, események iddtartamara,

illetve az 6voda kiilso képviseleti alkalmai iddtartamara.

A szabdlyzat a nevel6testiilet altali elfogadéassal, a sziiléi szervezet véleményezési joganak
gyakorlasaval, az alkalmazotti kozosség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba, hatarozatlan iddre sz6l és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatara 6t évente kertil sor,
amennyiben ezt jogszabaly nem utalja mas hataskorbe vagy jogszabalyi és egyéb valtozas miatt a

modositas nem indokolt. Helyben szokdsos modon kertil a nyilvanossagra hozatalra.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Alapito okirat szerinti adatok

Az intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Az intézmény OM azonositoja: 201610

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

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

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito, fenntarto, mikodtetod neve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat 4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20.

Az intézmény iranyito szerve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.
Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:

Németh Laszl6 Altalanos Iskola Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

4241 Bocskaikert, Baross Gabor u. 19. sz.

Alapito okirat szerinti gyermeklétszam: 180 {6

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 793687

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 60600187-11082163

Az intézmény adészama: 15793683-2-09

Az Alapité Okirat meghatiarozza a mikodési feladatokat, a koltségvetési szervek miitkodésére

vonatkoz6 dokumentum alapja, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat fiiggeléke.



2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az oOvoda a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: M6tv.) €s a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvényben (tovabbiakban:
NKkt.) el6irt a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korményzati funkciészdm: Kormanyzati funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének,

ellatasdnak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Felveheté maximalis gyermeklétszam 180 6, 6 6vodai csoportban.
Az Oktatasi Hivatal altal kért alapadat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos

nevelési igényli gyermekek 1étszama 5 f6, fenntart6i egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezetdjének Kkinevezési, megbizasi valasztasi rendje: Az intézményt — a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. tv. alapjan hatarozott (5 év) idére palyazat alapjan megbizott magasabb
vezetdi beosztdsu intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi
megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja elirja, hogy a ,.Szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv vezetdjének és
gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az

altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat™.

A helyettesités rendje a vezetdi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén:

Amennyiben az 6voddban a vezetdi tisztség nincs betdltve, mert pl. a vezetd vezetdi tisztségérol
lemondott, vezetdi megbizasa vagy kozalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy a vezetdi palyazat
soran nem volt palyadzo vagy a fenntartd egyik palyazot sem bizta meg, a vezetdi feladatokat az j
vezetOi palyazat elbiralasaig az 6vodavezetd-helyettes teljes vezet6i jogkorrel latja el.

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

dontést nem 1gényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.



2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

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

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

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

e a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony és a munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. tv. szerint munkaviszony, valamint a
Polgari Torvénykonyvérdl szolo 1959. évi IV. tv. szerint megbizédsos jogviszony

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

2.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

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

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasdgi szervezet feladatait a
Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal 1atja el. Az intézményt kizarélag az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén eseti megbizas alapjan a képviseleti
feladatokat a vezetd altal megbizott helyettes vagy dolgozo latja el. A munkaltatoi jogok gyakorloja
az intézményvezetd. Az intézményvezetd tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorloja Bocskaikert
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
tekintetében a polgadrmester gyakorolja. Az intézmény belsd ellendrzését az dnkormanyzat altal
biztositott kiils6 vallalkozoval latja el.

Felvételi korzet: Bocskaikert kozség kozigazgatasi teriilete.

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

meghatarozottak szerint hasznalja a hasznalatba adott vagyont.



3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett koznevelési informécids rendszerben (KIR) a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 24. §
(4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény kozérdekli adatait kozzétételi listdban teszi
elérhetévé. A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az aktualis év oktober 1-jei

allapotnak megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat.

A kozzétételi lista tartalma

Intézmény adatai:

OM azonosito: 201610

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

Intézményvezetd neve: Gabor Sandorné

Telefonszama: 52/384-654

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

Fenntarto: Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat
Fenntart6 cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay 1t 20
Fenntarto tipusa: kdzségi dnkormanyzat
Képviseld neve: Sz6ll6s Sandor

Telefonszama: 52/583-450

E-mail cime: polgarmesterihivatal@bocskaikert.hu

Az intézmény miikodo feladatellatasi helyei:

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

- 0vodai nevelés

Az intézmény 2022. szeptember 01-i varhaté statisztikai adatai:

Gyermeklétszam: 175 {6

Pedagdgus munkakorben alkalmazottak 1étszama: 12 £6

Nem pedagogus munkakdrben dolgozok 1étszama: 11 6

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

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény rendelkezése szerint:


mailto:polgarmesterihivatal@bocskaikert.hu

8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,

amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti

fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétol szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet

tobb telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi

hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

(2)A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziilo -

targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,

annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢€letévét betolti, kiilonos

méltanylast érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,

amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében Kkijellt szerv (a

tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel

alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell

meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek

esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti

altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt

allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benytjthatd. Az eljaras

id6tartama otven nap.

A beiratkozas a gyermek ¢és a sziileik személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo

személyes informacidk rogzitésével a fenntartd altal kitlizott idOpontban. A gyermek beiratasa a

Kittizott idoponton tal is megtorténhet a nevelési év teljes idétartama alatt.

A beiratkozas alkalmaval bemutatni sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositoja és
lakcimet igazold hat6sagi igazolvanya

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

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

- a gyermek részére megallapitott érvényes, rendszeres gyermekvédelmi hatarozat masolata

- a gyermek részére kidllitott érvényes halmozottan hatranyos helyzet megallapitasarol szolo

hatarozat masolata

A beiratkozasra meghatarozott ido:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint a fenntartd az évodai beiratkozas rendjérdl az évodai

jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megeldzden legalabb

30 nappal

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



b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikddé 6vodaban a
helyben szokésos modon.

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott Bocskaikerti Napsugar Ovodaba a
2021/2022-es nevelési évre a beiratkozasra 2021. aprilis 20. és majus 20. k6zott keriil sor.

A beiratkozas helye:

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85. (intézményvezetdi iroda)

Fenntarto altal engedélyezett csoportok szama: 6

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

A Gyvt. modositasaval meghatarozza annak a sziiléi nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat,
amellyel a sziil6 az 6vodaba jar6 gyermek utan az ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziilének a
nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes dvodai gyermekétkeztetést.
A téritési dij megallapitdsakor a 328/2011. (XII.29.) Korméanyrendelet szerint ingyenes 6vodai
¢étkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kdtelezé minimalbér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettod
Osszegének 130%-at. Egyéb esetekben a megallapitott téritési dij befizetése minden honapban az
adott személy nevére kidllitott szamla ellenében torténik készpénz atutalasi megbizdson (postai
csekk) vagy atutalassal.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a bejelentést kovetd naptol 1ép életbe. A sziilonek azt is be
kell jelenteni, ha a kovetkezd naptol hidnyzas utan a gyermek jra 6vodaba jon. A bejelentés minden
nap 9 oraig fogadhato el. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt. Ha a gyermek az 6vodatdl tavol marad mulasztasat a sziilonek igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziil6 el6zetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy
gyermekét nem viszi 6vodaba, illetve a gyermek beteg volt. A gydgyulést orvos igazolja vagy a
sziild az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyt tolt ki a gyermek tavollétének okarol.
Gyermekétkeztetés formaja:

Tizorai, ebéd, uzsonna



A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendje:

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni Gt 85.) nyitvatartdsa: hétfétol-
péntekig 07:00-t01 - 17:00-ig, napi 10 6ra, heti 50 ora. Az iinnepekkel dsszefiiggd, egyéb munkarend
valtoztatasrol az intézményvezeto a szliloket legalabb 7 nappal korabban tajékoztatja. A jelentésebb
rendezvények, események idOpontjai az éves munkaterv alapjan a nevelési évben torténik. A
pedagbgiai szakmai ellendrzések megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval: részletezve a KIR honlapjan. Specialis kozzétételi lista dvodai
feladatot ellatd intézményeknek: vegyes életkort 6vodai csoport: 6

Miikédést meghatarozé dokumentumok: Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat, Pedagogiai
Program

Hazirend
4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Az dvoda szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem wutal més hataskérbe. A dontések
elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. A kotelezden
foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi elbirasok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott képviseld-

testiileti hatarozat adja meg.

4.1. Az 6voda szervezeti struktiaraja

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség

Ovoda-
vezetd
116

Ovodavezets-helyettes
116
Szakmai munkakdzosség
vezetdje
116

Ovodapedagogus 9 £6

Nevel6-oktatdo munkat segitok:
dajka: 6 {6, pedagogiai asszisztens:3 f6
ovodatitkar 1 6
Egyéb foglalkoztatott: talalokonyhai segité: 20




e azonos szinten beliil mellérendeltség

. Sziil6i szervezet
Ovodavezetd 12 16
116
|
szakmai
munkak0z0sség
vezetShelyettes vezetbje 6vodatitkar
1 f6 16 1 f6
|
I [ |
technikai pedagodgusok, a szakmai
echnikai P .
boiai munkak6z0sség tagjai
pedagdgiai alkalmazott 9 £5 g tag)
munkat . o
on . 2 16
segiték: dajka
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6

Az 6vodavezeton kiviil az 6voda képviseletében fellépd dolgozok csak azokban a kérdésekben
jarhatnak el, amelyekre megbizast kapnak.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 2. melléklete tartalmazza az 6vodaban a
pedagogiai asszisztens alkalmazottak finanszirozott 1étszamat, amely intézménytinkben 2 0.

A 1étszam feletti harmadik pedagdgiai asszisztens hatarozott idejii szerzdéssel rendelkezik, akinek

a bérkoltségét a fenntartd biztositja.

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

Az itézmény ¢€lén az Gvodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbdl raharuld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkdrét

elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 0vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért

e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért



a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

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

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a KIR-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellenérzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az iranyito
szerv altal meghatérozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért

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

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéseert, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

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

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egytittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti

csapas, elharithatatlan ok)



e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé 6vodatitkdr munkdjanak kozvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az dvodavezetd kizardlagos hataskore a munkaltatoi, ktelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.
b) Az 6vodavezeté-helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelgssége:

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

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

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

Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetéséért

e a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséeért

e a HACCP-rendszer miikddtetéséért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért

o az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e a szakmai konyvtar fejlesztéséért

e a gyermekek nyari tdboroztatdsanak megszervezéséért

Az 6vodavezet6-helyettes feladatai:

e az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

e naprakészen vezeti a szabadsagnyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

e palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

o a koltségvetés eldtervezésénél 0sszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal €s a
dajkakkal

e az Ovodavezetd megbizdsa alapjan a vezetd tavollétében, illetve akadalyoztatidsa esetén
gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas jogkdroket.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

e cllendrzi a reszortfeleldsok munkajat

e cllendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést



e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkdjara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo 6raszam: heti 10 ora
08.00-t61 — 16.20-ig
(20 perc pihené id6vel)

Ovodavezeto

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo 6raszama: heti 24 d6ra
07.00-t61 — 13.50-ig
(20 perc pihend iddvel)

Ovodavezeté-helyettes

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet6 vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly

szerint kell eljarni.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités

rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeté-helyettes
helyettesiti. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.
A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). Az intézményvezetd és helyettese egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetét a munkakdzosség-vezetd helyettesitheti. Az
ovodavezetOd-helyettes tartdos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd6 megbizas alapjan a

munkakozdsség-vezetd végezheti el.

A vezet0, illetve a vezetohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok




¢ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetohelyettes helyett,

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

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

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 07.00 oratol 08.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.00 oraig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének  ellatdsaban a  vezetOhelyettes, munkakozésség vezetd tavollétében
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali

dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabb kiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Hivatalos
iratokon kizarolagos alairdsi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerli €s hivatalos az irat,
amennyiben az tartalmazza az 6vodavezet6 — alairas minta szerinti - alairasat és az 6voda hivatalos
korbélyegzdjét. Az intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval érvényes. Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az
atruhdzott kiadméanyozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A
kiadméanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét.

A vezetd kiadomanyozasi jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén. A vezetd akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld
ligyiratokat a vezetOhelyettes irja ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot
kiadméanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A vezetd helyettesitése,
akadalyoztatas ideje alatt a kiadméanyozo6 koteles a vezetonek beszamolni a tavollét idején hozott
dontésekrodl, keletkezett iratokrol. Ennek részletes leirasat a kiadmanyozas rendjér6l szolo
intézményi Szabalyzat foglalja 6ssze.

A kiadomanyoz6 koteles feltlintetni a nevét és beosztasat az dltala készitett, alairt valamennyi iraton.

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:



Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o Alkalmazottak és gyermekek listaja

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az dvodavezetd altal felhatalmazott vezetShelyettes, vagy éltala
megjelolt személy férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekveédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

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

4.4, Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek Kkozotti

kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

e az alkalmazotti kozosség

e aneveldtestiilet

¢ a szakmai munkakozosség

e az dvodatitkar

e adajkék kozossége

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:



o ¢értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a
hataskorok gyakorlasdnak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szolo
munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevo joggal rendelkezik €s
dont mindazon ligyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkdrébdl sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes

e szakmai munkak6zosség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos €s a sziikségleteknek megfeleld. A vezetdk
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat. frasban és
értekezleteken beszdmolnak teriiletik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

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

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

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

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

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,

véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.



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

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez? testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja. A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a
nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg. A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

¢ anevelési év munkatervének elfogadasa

o 4tfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztisa soran

e az ovoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €és idOponttal az
6voda vezetdje hivja 6ssze. A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolési kotelezettségliknek eleget tegyenek és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését. Az Ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol a
napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet Osszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:



e apedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
e az ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo, elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az ovodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Gvodavezetd latja
el. A jegyzOkonyv vezetésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele, azaz 6 + 1 6 jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve a jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként

sorszammal Kell ellatni és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezletekrdol 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv késziil, mely
tartalmazza:

¢ a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzoékonyvvezetd €s hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenként torténd megszavaztatasat

¢ a hatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhdzza at.

4.4.4. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkak0zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség vezetdjét
az ovodavezetd bizza meg, figyelembe véve az Onkéntességet, adottsdgokat, képzettségeket,
véleményeket.

A szakmai munkako6zosség dont:

e miukodési rendjérdl, éves munkatervérdl

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Ezeknél figyelembe veszi az intézmény pedagodgiai programjat, munkatervét, Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat



A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz

a nevelOmunka targyi feltételeinek fejlesztésé¢hez

tehetséggondozd személyiségfejlesztd felzarkoztatdé programban

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

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

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagogusok munkajanak tdmogatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmoléasa

A szakmai munkak6zOsség felelossége, hogy a szakmai innovacidok Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje tevékenységét —a munkakozosség véleményének kikérésével

— az 6vodavezetd irasos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséeért

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldnak meg0Orzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idOk6zonként a munkakozosség

tevékenységérol



o Irdsos beszdmolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

4.4.5. Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl €s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott, akinek
munkakdre els6sorban az intézmény jogszerti és rendeltetésszerti miikdéséhez eldirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

4.4.6. Pedagogiai asszisztens

A munkajat a vezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallésa:
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

o afoglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogéllasatol fiiggden az

ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

4.4.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6k a NKt. -ben meghatarozott jogok és kotelességek teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezet
miikodik ovodankban. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen
szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A szervezet elndkével az
intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az
6vodapedagbdgus, valamint az Ovodapedagdégus kompetencidjat meghaladd {igyekben az

6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Sziildi szervezet:

Minden o6vodai csoportot két fo képvisel. Az elnokdt és helyettesét koziililk valasztjdk nyilt
szavazassal. Az igy megiiresedett csoportképviseldi helyre 0j tagokat valasztanak a csoportok.
Tanacskozéasukat az elndk 0sszehivasara, vagy tagjainak kezdeményezésére tartjak.

A munkatervben megtervezett Sziil6i szervezet valasztmanyi értekezleten kiviil a kovetkezd
formaba lehet rendkiviili értekezletet tartani, ha:

e acsoport Sziildi Szervezeti elnokok legalabb 50%-a kéri

e az 6voda vezetés kezdeményezésére rendkiviili esetben



Az kapcsolatot az elnok iranyitasaval valamennyien tartjak az évodavezetéssel. Az valasztmanyi
iiléseken az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat. A sziilok részérdl felmeriild
problémakat, javaslatokat, terveket az Sziil6i szervezet vezetdsége tolmacsolja az 6vodavezetés felé.
Az dvoda a Sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a Sziildi szervezet elnokét
meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely iigyekben
jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a Sziil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot
biztosit. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a sziil6i szervezet képviseldit legalabb fél évente tajékoztatja az 6vodaban folyod
neveldémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az
ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsdban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol valo

tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd feladata és kotelessége.

A Sziil61 Szervezet:

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

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- €s vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozdsaban

e avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

¢ asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval

A Sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kdteles irasban nyilatkozni.

Képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziildi értekezleten

beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az

ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére

torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az dvodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban — a sziil6k szdmara hozzaférhetd



e az 6voda pedagogiai programja,

e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tijékoztatds idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotdl. A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétol €s a
csoport 6vodapedagogusatol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek iddpontja
a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. Az dvoda lehetdséget biztosit
arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilo kézhez kapja, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.

5.2. Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasi rendszere
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskol4zas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés i) pontja a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat
¢s modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés
alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyl szolgaltatoval valo
kapcsolattartast A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja
a fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A Kkapcsolat tartalma: az 6vodaorvos, fogorvos felkérésére szakértoként kozremikodik, a

gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségligyi feladatokat az ovodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo
egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas.

Nkt. 62§ a kovetkezé bekezdéssel egésziil ki: (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéla
intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban
az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a
kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikdodd gimnazium vagy a szakgimnazium oOtodik-
nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu

intézményt is - feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziildjének, mas



torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specidlis
ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetlentiil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben

¢s mddon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

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

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjdn biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett,
¢s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) 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 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (5) bekezdés értelmében, ha a tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv
az ovodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziild részére tanacsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (6) bekezdés értelmében, a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek,

tanuld nevelés-oktatdsdhoz sziikséges eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve
rehabilitacios intézmény, a specialis eszkozoket az egészségiigyi, illetve rehabilitdcios intézmény
vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai eszkozok ¢€s segédanyagok kdolcsonzése
tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény
biztositja.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, a cukorbeteg gyermekek,

tartos gyogykezelés alatt allogyermek egészségiligyi ellatdsat biztositd, gondozdsat végzod
szakemberek utmutatasa, segitsége a pedagogusok, csalasok részére kiadvanyokkal, kdnyvekkel,
szlikség szerint egylittmiikddési megallapodas

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma, illetve sziikség szerint.



Lényeges, hogy a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk esetében az adott egészségiigyi
allapotbol eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel dsszefliggd alapvetd jogok és kotelezettségek

Osszhangba kertiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozoé teambe sorolhatunk.

crer

elengedhetetlen a teljes betegut idészaka alatti pedagogiai ellatasuk megtervezése és nyomon
kovetése. Ennek alapfeltétele a sziild és minden ellatd szamara és részErdl a pontos tiszta €s atlathatod

kommunikacid.

A sziil6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informacidokat megadni, és a

tanulo érdekében egylittmiikddni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,

rehabilitdcidjanak biztositdsa érdekében:

A korhazi lét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
2. Az kortarsak és a neveldtestiilet informalasa.

3. A gyermekkel foglalkozé dvodapedagogus kijelolése, aki az adott idészakra vonatkozo heti
tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott
1d6szakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziildnek irdsban és/vagy online formaban megkiildi.

A sziild kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhdz pedagdgusnak atadni.
5. A kdzdsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon

tartozkodas idoszaka soran:

1. A gyermekkel foglalkozé évodapedagogus az adott iddszakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési
feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozo

egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irdsban €s/vagy online formaban megkiildi.
2. Amennyiben lehetdség van ré csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés azintézmeénybe, utogondozds:

1. A reintegracio és inkluzio eldkészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelOtestiilet bevonasa.
3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértéi bizottsdggal, gyermekvédelemmel

Pedagogiai szakszolgalatok



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

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

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és

ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

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

szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: d6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

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

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

indokolt.

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

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

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdéveé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.

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

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.



A kapcsolat forméja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Minibolcséde

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatas.

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

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti linnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés, irdsos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

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

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziildknek.

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

Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, sziil6i
igény szerint.

A kapcsolat forméja: az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Gyakorisaga: hetente egy alkalom
Bocskai Kozhasznu Diaksport Egyesiilet

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

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

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

versenyek biztositasa.

Gyakorisaga: hetente két alkalom.



6. A MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasadnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00-t61 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezé dajkak nyitjak, és délutan 17.30-kor a
munkarend szerinti dajkak zarjak. Karbantartd, udvaros hianyaban -az 6vodapedagdgusok, és a
gyermekek érkezéséig (reggel) és délutan az dvodapedagogusok, gyermekek tavozasa utan- a
munkakori leirasuknak megfeleld takaritasi, fert6tlenitési, udvari teenddiket latjak el.

A Magyar Kozlonyben megjelent 2020. (VIIL.30) Korm.rendelet a kozneveléssel 6sszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol, mely az 6vodai nevelést a kdvetkezOképpen érinti.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl, és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL30)
kormanyrendelet modositasa a 33§-t kovetden a IV/A fejezet, (5) bekezdéssel egésziil ki:

,Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt, vagy délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakban a gyermekek feliigyeletét
neveld- oktaté munkat kézvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”
Mivel intézményiinkben a pedagogiai programunknak megfeleléen reggel 7 o6ratol folyamatos a
gyermekek egyéni fejlesztése, igy e rendeletmodositast, a korabban érkez6 gyermekek feliigyelet
soran, a csendes pihend idején, példaul értekezletek alkalméval, illetve a délutdni ébresztd utan
sziikség esetén alkalmazzuk, amennyiben nincs kifejezetten nevelési, fejlesztési jellegli
tevékenység. Intézményiinkben biztositott a 2 6vodapedagogus, dajka csoportonként, a személyi
feltételek megfelelnek a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 1-3 sz. mellékletében
eléirtaknak. Az 6voda dolgozdéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést
az 6voda vezetdje engedélyezi a fenntarto tajékoztatasdval. Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal
meghatarozott téli sziinet ideje alatt és nyari zarva tartds alatt sziinetel. Az intézménynyari zarva
tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig a sziilét informalni kell. Az tigyeleti ellatasra
vonatkoz6 igényeket a zarés elott 15 nappal 0ssze kell gytijteni. Az dvodai nevelési év rendjét az
o6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az iinnepek iddpontjarol az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast
kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan aktudlisan ki kell fliggeszteni. A nevelés nélkiili
munkanapokon az 6voda zarva tart. Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7
nappal — a hirdetétablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni. A nyilatkozatok
beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésObb 2 nappal a zarva tartas el6tt leadjak

az 6vodavezetOnek, aki jelzi az ligyeleti igényeket a fenntartonak. Rendkiviili zarva tartas, iigyelet



a jarvanyiigyi helyzetnek megfeleléen torténik, megszervezésre, a sziilok tdjékoztatasa az

ovodavezet6 feladata.

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

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében az ajtot bezarjuk, amely
csengdvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutdn
tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatdtdol meg kell
kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartoi,
szakértdi, szaktanacsadoi, ovodai szocidlis segitd és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit az 6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezeté engedélyezi. Ugynodkok,
lizletszerz6k vagy mdas személyek az oOvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Az intézmény belépésének, benntartdzkodasanak rendjét meghatarozza a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, és az
Operativ Torzs ad ki, az EMMI éltal meghatarozott intézkedések, a protokoll bevezetésérdl, és

alkalmazasarol az intézményvezetd gondoskodik, a fenntart6 feladata a megvaldsitas ellendrzése.

7. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

Nkt. 8§ (2) alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A
szild - targyév aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt
allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az eljaras
id6tartama Otven nap.

Az Oktatéasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV.25.) Korm.rendelet 16/F.§ alapjan a hivatal vezeti az

6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasat.



7.1. Ovodai jogviszony keletkezése

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

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

(3) A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az oOvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitvatartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien az
6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztositdé ovoda).

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

jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Az 6voda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki életvitelszeriien az dvoda korzetében lakik. Ev kozben a tankoteles korti gyermekeket fogadjuk.
Az 6voda vezetdje a felvétel tdrgyaban az 6vodahoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irasban értesiti a sziilét. Az dvodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az 6voda
vezetdje altal hozott dontés ellen a sziilé a kozléstdl szamitott 15 napon beliil eljarast indithat. Az
eljarast meginditdé kérelmet a Bocskaikerti Kozség Onkormanyzat jegyzdjének cimezve, de a
dontést hoz6 6voda cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irdsban benytjtani.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az ovodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével keriilnek rogzitésre:

o a felvételi eldjegyzési napld

e a felvételi és mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnaplo

e nyilatkozat — a gyermek hazavitelérol.

e ¢vodai adatlap
Az adatok kérésre, felszdlitasra tovabbithatok a fenntartdé Onkormanyzat, birésag, rendorség,

ligyészség, gyermekjoléti szolgalat felé indokolt eseteiben.

7.2. Ovodai jogviszony megsziinése

NKt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

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

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

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.



A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti tankdtelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

Az Nkt. 45§ (2) bekezdése értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsO tanitasi
napjan kezddédik. A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a
gyamhatosag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljarés ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziil6 kérelme alatdmasztasara
kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmaszté 6vodai dokumentumokat is. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértoi
bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési
¢vig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség.
Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezo
szerv a sziilld kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljardsara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében
foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankdtelezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyujtasara nyitva allé hataridd eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
1gényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az
ovoda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az ovodai
nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit. A felmentést engedélyezd szerv a
nemzeti koznevelésr6l szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet
38/B.§ alapjan a fOvarosi és megyei kormanyhivatal altaldnos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.
20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet 189§ alapjan a sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld esetében a szakértdi bizottsag szakértdi
véleményét a tankotelezettség megkezdésekor az dvoda az iskola szdmdra, intézményvaltaskor a

gyermek, tanul6 el6z6 dvodéja, iskoldja az 1 dvoda, iskola szdmara megkiildi.

7.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztiasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések

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

az 6vodat. Az egy hetet meghalado tavollétrdl az 6vodavezetdt irdsban tajékoztatni sziikséges.



Ha betegség miatt hianyzik a gyermek az 6vodabol, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét
kozosségbe. Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek tavolmaradasat nem
igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- ¢és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot, illetve értesiti a sziil6t is. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az dvodahaladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast
kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az é6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti
a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- €s gyermekjoléti

kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét €s
modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

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

felelds. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e sziiletésnapok

e Allatok vilagnapja

e 1956-0s forradalom és szabadsadgharc emléknapja



e Mikulas

e Advent

e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15

e Viz vilagnapja

e Husvét

e Piinkosd

e Fold napja

¢ Anydak napja

e Gyermeknap

o Evzaro, ballagas
e Tabor az 6vodaban
A felnétt kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

¢ hézi bemutatok

¢ informacios napok
e pedagogusnap

e kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az iinnepnek megfeleld dekoracidja.

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

e Projektterv, feladatterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés —
hataridé megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok elvégzése

e A rendezvények, programok megvalosuldsa, ezeken valo részvétel a jarvanyiigyi helyzetnek, az
aktualis -EMMI- védekezés a koznevelési intézményekben- intézkedésnek megfeleléen

torténik.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi €épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi

szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos



o6vond feleldssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Az

ovodai ¢életre vonatkoz6 szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok

jelenlétében is elvaras.

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

csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél. Ovodaba 1épéskor a sziilék

irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

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

az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az ovodaban keményforrasztis, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdval valo ellatasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne kertilhessenek

az ovodaba.



A kiilonbozo tevékenységekhez az altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a

biztonsagi eldirasoknak.

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

e Munkatertiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
¢psegere.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjék fel a gyermekek ¢és az d6vodavezeto figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vond feladata, miutdn
a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

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

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

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo,

egy példanyat az 6voda irattdraban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa
e jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

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

e a baleset korlilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége:
e hogy a gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.



9.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

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

megkozeliteni. A gyermekek hallasvédelme érdekében zajszintmérdt alkalmazunk.
Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok.

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

e kirandulas, séta

e szinhdzlatogatas

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

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

e Az Ovodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérdé — de minimum 2 £6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.

¢ Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6voda kiilon foglalkozasai:

e Reformatus hittan, katolikus hittan

e OQvifoci



e Néptanc, Boldogsagora, gyermekjoga, dramapedagogia, anyanyelvi mithely

e Iskolanyitogatd

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-eldirasok betartasa ¢s betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

9.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd dont. Rendkiviili
esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tiizriado-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

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

Amennyiben az évodavezetd nem tartdozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a munkak6zosség
vezetd gondoskodik a bejelentésrdl és a kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

10. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felajitani, korszertisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzgés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban



Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom

e 0Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

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

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6érzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét ¢&s ilitemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjéra,
mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az
intézményvezetd felel. Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a
vezetOhelyettest, a szakmai munkakdzosség vezetdjét. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az
intézményvezetd-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetdje és a Sziildi szervezet.

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

Az intézményvezetd minden évben valamennyi oOvodapedagdgus, oktatdo- neveld munkat
kozvetleniil segit6 kolléga, és technikai dolgozé munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik €és negyedik évében személyazonositasara alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.



11. EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizid, a radi6 és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A koz0lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.

A keresetkiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idore vagy egyszeri alkalomra sz6ldan keresetkiegészitéssel ismerheti el
a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

¢ olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilmutat a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

J6 gyakorlat, bemutatok tartadsa

e innovacids tevékenység, U1j modszerek, otletek kiprobalasa, megvalodsitasa, tovabbadasa

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét

e szakmai kozéleti szerepvallalas

A keresetkiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont.

Célfeladattiizés és céljuttatas az 6vodaban:

Nkt. 65. § (5b) A munkaltato - ide nem értve a helyettesitést - a munkakdrbe tartozo feladatokon
kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a célfeladat

teljesitésének igazolasakor - céljuttatas jar.



(5¢) A hivatal a pedagdgus szamara a kozalkalmazottak jogallasardl, a kozszolgalati tisztviselokrol
vagy a kormanyzati igazgatasrol szold torvénytdl eltéréen részben vagy egészben hazai vagy
eurdpai unios forrasbol finanszirozott projekt megvaldsitasara célfeladatot akkor is kitlizhet és
céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat nem tartozik a hivatal kdzhatalmi, irdnyitasi,
ellendrzési és feliigyeleti hataskorének gyakorldséval kozvetleniil 6sszefiiggd, valamint ligyviteli
feladatai koz¢.

1992. évi XXXIII. tv. 77/A. § A kozszolgalati tisztviselokrdl szold torvény vagy a kormanyzati
igazgatasrol szolo torvény szerinti célfeladat végrehajtasaban a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo
torvényben ¢és a kormanyzati igazgatasrol szolo torvényben, valamint ezek végrehajtasara kiadott
rendeletben foglalt feltételekkel és korlatozasokkal a kozalkalmazott is részt vehet és a
kormanytisztvisel6kkel azonos feltételek szerint a célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatasra jogosult.

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 190§ A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelése-
oktatasa esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkaltatdja az
egészségligyl intézmény vagy rehabilitdcios intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b)
bekezdése szerinti célfeladatot 4allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-Oktatasi
tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdciés intézmény szamara torténd
ellatasara, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot
az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségligyl intézmény vagy rehabilitacios intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottaira
vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi. A célfeladat megallapitasakor eldnyben kell részesiteni azt
a pedagogust, aki egyebekben a célfeladat elldtasaval megegyezd feladat-ellatasi helyen végzi
nevelési-oktatasi feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy

rehabilitacios intézmény irasban kezdeményezi.



12. MUNKAKORI LEIRASOK
IMINTA/

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok

12.1. Intézményvezeto

Munkaltaté megnevezése:

Munkahely megnevezése:

Munkakor beosztasa: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezo oraszam: heti 10 6ra

Bérezés: A kozalkalmazottak jogallasarol szold modositott 1992. évi XXXIII. toérvény, a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei szerint.

A munkakort bet6lté adatai

Neév:

Sziiletési hely:

Sziiletési 1d6:

Anyja neve:

Adoazonositoja:

A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
38/2020. (VI1.09.) KT. szamt hatarozataval 2020. augusztus 01-t61 2025. julius 31-ig az
intézményvezetd, mint egyszemélyi felelds irdnyitja.

Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitdsa, fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a munkdltatéi jogot a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiilete, egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszerl s torvényes miikodését, a helyi koznevelési koncepcio szerinti pedagogiai tevékenységet,
az alkalmazottak munkdjat és biztositja az ésszerti gazdalkodast. Torvényi eldiras altali mikodes,
miikddtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok

A koznevelésrdl sz616, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasardl szolo, tobbszor modositott 137/1996 (VIIL.08) kormanyrendelet, a
gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények

mukodésérol szolo, tobbszor moddositott 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.



Kovetelmények

Felsofoku 6vodapedagdgusvégzettség, kozoktatasi vezetdpedagogus szakvizsga, szakmai gyakorlat
minimum 5 év

Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszere.
Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalositdsanak képessége, megfeleld dontések meghozatala,
dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség,
empatia, egyiittmiikodod készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A neveldmunka szakmai vezetése, iranyitasa és ellendrzése. A nevel6testiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése. Az 6voda, mikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositdsdban, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald
kozremiikddés, nemzeti és Ovodai iinnepek méltdé megszervezése. A gyermekvédelmi munka
iranyitasa, a szllok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben Kkit,
mikor és hol kereshetnek meg. A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa. A gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése, a gyermekek felligyeletének
megszervezése a nevelés nélkiilli munkanapokon, ha a sziilék azt igénylik, a sziilék irasbeli
nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,
az ovodai jelentkezés 1dejének ¢€s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal, igazgatasi feladatok ellatasa. Az
6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan gyermeket vett
fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatosag kezdeményezte. A tankdteles €letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadésa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele. A sziildk értesitése az 6voda nyari
nyitvatartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés
megszinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly
eléirja. El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre eldkésziti
a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat és
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal, - amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések

megszervezésében, lebonyolitdsdban, egyuttal az érintettek felkészitésében. Kialakitja a BECS



munkacsoportot, 6t éves, illetve egy éves onértékelési munkatervet készit. Ellendrzi és értékeli az
6vodaban folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz a fejlesztésre, tamogatja az innovaciot, a korszerii pedagogiai torekvéseket.
Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti az éves munkatervet,
tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

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

szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Jogkor, hataskor
Kizarélagos jogkorébe tartozik az 6voda szakmai irdnyitasa, az 6voda dolgozéi felett munkaltatoi

jogok gyakorlésa, személyi ligyek intézése.

Felel6sségi kor

Az intézményvezetd felelés az 6voda, szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért. A pedagogiai munkéaért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a
neveldmunka biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a kozéptavli pedagogus
tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért, a koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi
feladatokért. Az oOvoda {ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, az adattovabbitdsanak
szabalyossagaért, a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért. Az
ovoda, koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékeéeért elvarhatd takarékossag mellett. A nemdohanyzok védelmére
eldirt feltételek biztositasaért. Adatot szolgaltat az ovoda torzskonyvéhez. El6késziti az éves
statisztikat és annak modositasait. Felelds az allami timogatasok igényléséhez szolgaltatott adatok

valodisagaért, pontossagaért, hatariddben torténd irasbeli kozléséért.

Kozremiikodés a munkaltatoi jogkor munkamegosztas alapjan torténé ellatasaban

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az SZMSZ elbirasainak megfelelden, a feladatmegosztas alapjan
kozremikodik a fenntartoval. Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, engedélyezi a szabadsagot.
Ellenérzi a dolgoz6 munkafegyelmét, az eldirasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan
mindsit. Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamoddszerek alkalmazédsat. A kiemelkedden jol dolgozodkat, az
egyeztetések megtartasaval dicséretre, pénzjutalomra, kitiintetésre felterjesztheti. Folyamatosan
ellendrzi a dolgozok munkajat. Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazo
dolgozok esetében feleldsségre vonast kezdeményez. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz

a bejelentési kotelezettségének.



Gazdalkodasi feladatok

Kozremikodik az intézmény koltségvetési tervezetének eldkészitésében. A jovahagyott
eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a sziikséges
modositasokat. Gondoskodik az intézmény ésszeri és takarékos gazdalkodasarol, évente
kozremiikddik a koltségvetési beszdmolod elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a berendezések,
az intézményi teriilet karbantartasarol, javaslatot tesz a feltjitasra, 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.

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

Ovodavezet6 dontési hataskore, kapcsolatok.

Kozvetlen felettese: polgarmester.

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.

Az alkalmazottak munka- és munkaid6 beosztasa, feleldsok kijelolése és egyéb megbizasok kiadasa,
javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara, hataskorének atruhazasa.

Nyilatkozat

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

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

kortiilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert, ...,

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo

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

intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény vezetdje és helyettese.



12.2. Ovodavezeté-helyettes

A munkakort betoltd neve:

Munkakore:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

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

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

helyettest a vezetd bizza meg, a megbizas visszavondsig érvényes.

A munkakor célja

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezetd-helyettesi
feladatokat lat el.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, haszndlhatja az 6voda bélyegzdjét.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munkdjat.

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

Részt vesz a belso ellen6rzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitdsdban és eldsegiti annak
megvaldsuléasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi a mindségi munka megvaldsitasat a dajka munkakor tekintetében.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jito szdndéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyod pedagdgiai munkat és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossadgokat azonnal
jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.



Munkaltatoi feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartést és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

e Felelos a HACCP-rendszer mukodtetéséért, annak ellenOrzéséért.

e FElkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti ezek betartasat.

e Megszervezi és ellendrzi a dajkék napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését €s errdl tajékoztatja a vezetot.

e A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

e Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzok hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

e Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott
bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kdteles ellatni munkakori feladatait.

e A vezetd helyettesitése, tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kiadomanyozé koteles a
Kiadmanyozas rendjének szabalyozasaban, illetve a munkakori leirdsaban leirtaknak
megfelelden feladatait ellatni, a vezetének beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrol,
keletkezett iratokrol.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;ét.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi 6vodapedagogussal,

e apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakkal.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomaésul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak, valamint
a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi, titoktartési,
fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Bocskaikert, ..o

intézményvezeto munkavallalo

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség. A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjan
intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény vezetdje és helyettese.



12.3. Ovodapedagogus

A munkakort betoltd neve:

A munkakdrt betoltd kozalkalmazotti osztalya:

Kulcsszdm:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido:

Heti kotelezo:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Az 6vodapedagogus feladatai:

e A rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése a legjobb tuddsanak megfelelden minden teriiletre
kiterjedden.

o A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos ¢és helyi nevelési program alapjan
munkdjat onalléan és feleldsséggel végzi. A munkakorével kapcsolatos adminisztracio

naprakész, pontos vezetése, hataridok betartasa.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
e Alkot6 mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa
érdekében.
o Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.
e Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés formait.
e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.
Alaptevékenységek:
e Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel.
e Az 6vodapedagdgus koteles az 6vodavezetd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal
— eldirt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
e — az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben

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



el az 6vodat. A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallalo
magatartdsabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondést megalapozzak.

A pedagdgusnak a munkéjat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el6éirdsok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie. Utdbbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviill (Mt., Kjt.) az agazati térvény ¢és annak
végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsd
szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai program).

Az 6vodapedagdgus koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz
sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fligg 6ssze az az eldiras is, amely
szerint a munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilonosen
a munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltat6javal és a munkatarsaival
a johiszemuség ¢€s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egytittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresOképtelenség idtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).

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

A munkatarsakat kolcsondsen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartas a torvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a pedagdgus a
munkaltatoi jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal (BH
2006. 64.).

Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkcidjabol addédo kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan
jogsértd magatartasaval, a munkakdri feladatainak ellatsara tartdsan nem alkalmas (BH 2002.
204).

A pedagbdgus koteles a munkaja sordn tudomasara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrdl szol6 torvény 42. §-a hatdrozza meg.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgia
elveivel ellentétes biintetésli eljardsokat nem alkalmaz (pl. testi fenyités, megfélemlités,

megszégyenités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).



e Feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek fejlesztése.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltéré mdassagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket.

e Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az dnképzésben
€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évé nevelési program eldirasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerl
neveldmunkara, eszkdzoket készit, ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

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

o Személyiségfejlesztd felzarkoztatod tevékenységet végez és fejlesztési tervet készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

o A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e A Pedagdgiai Programba beépitett tehetséggondozés feladatkorének ellatasa.

e A pedagodgiai munkaval, az 6voda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
6raszamon kiviili - rendszeres vagy alkalomszerii teendéket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

o Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaba elhelyezett leltari tirgyakért
¢s az altala hasznalt eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Kijt.
¢s a végrehajtasi rendelet szerint.

e 2013. szeptember 01. hatéllyal a Nemzeti Koznevelési Torvény 62. § (8) bekezdése alapjan az
o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaba foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradoé részében, legfeljebb
heti 4 6raban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyeb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjdban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Az 6vodara harulo6 feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni

a vezetd utmutatasa szerint

e Helyettesités.

e Sziildi értekezlet tartasa, sziikség szerint csaladlatogatas.

e Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa.



A munkatervben szerepld, illetve telepiilés szintli rendezvények, hagyomanyos iinnepek,

szabadid0ds tevékenységek megszervezése €s azokon valo aktiv részvétel.

o [eltarozas, selejtezés.

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

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

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

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének 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, titoktartasi,
fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak moddositasdig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert, ....ooeeeiii

intézményvezeto munkavallalo

12.4. Ovodai dajka

A munkakor betoltd neve:

A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszadm:

FEOR szam:

Munkakoér megnevezése:

Heti munkaido:

Heti kotelezd oraszam:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A kozvetlen munka iranyitoja:

Munkdjat az o6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitdsa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.



s

mintat, hasson az 6vodas gyermeke fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemz0. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként

kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportban

e A kozalkalmazott koteles az intézményvezeté — mint a munkaltatoi jogkdr gyakorloja — altal
— eld6irt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkédjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A munkavallalonak a munkajat az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitisok ¢és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az agazati torvény
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott dvoda bels6
szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabol torténé ismételt,
engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald magatartdsdbol eredd munkahelyi
konfliktusok a rendkiviili felmondést megalapozzak.

e A dajka koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz sziikséges
bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fligg 6ssze az az eldiras is, amely szerint a
munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartdst, amely — kiilonosen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval €s a munkatérsaival
a johiszemiiség ¢s a tisztesség altalanos elve szem eldtt tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresOképtelenség id6tartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).

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

e A munkatarsakat kolcsonosen megilleté kelld tisztelet és a munkatdrs emberi méltosagat

figyelembe vevd magatartds a torvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).



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

Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkcidjabol adodo kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
jogsértd magatartdsaval, a munkakori feladatainak ellatdsara tartosan nem alkalmas (BH 2002.
204).

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott szakmai titkot megorizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrdl szol6 térvény 42. §-a hataroz meg.
A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

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

Az étkezések kulturélt lebonyolitdsdban aktivan kozremuikodik.

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

A terem rendszeres szell6ztetésér6l gondoskodik.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik az
ovodapedagdgus ttmutatisait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Alkoté médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
intézményvezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Koz06s sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A rabizott novények gondozasaban részt vesz.

A napkoziben megbetegedett gyereket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Abban az id6szakban, amikor nincs kifejezetten fejlesztd vagy iskolaelOkészitd foglalkozés, a

gyermekek feliigyeletét sziikség szerint ellathatja.



A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivozas, felmosas, we, mosdo
rendbe tétele)

A Human Szolgaltatd Kézpont helyiségeit is a munkamegosztas rendjében tisztan tartja,
(porszivozas, felmosas, we, mosdo rendbe tétele)

Rendszeresen végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tozokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertStleniti.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvarat, fiivet nyir, leveleket 6sszegereblyézi, a homokozok kdrnyékét
rendben tartja, sziikség esetén a homokot fellapatolja.

Kora reggeli iddszakban, illetve délutan locsolja a fiivet, novényeket.

Az dvoda teraszat, valamint a bejaratat lesepri.

Télen a havat a jardarol letakaritja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast €s a riasztd beilizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informdaciot, dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

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

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

A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy munkamat a munkakori 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 és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. Jelen munkakori leiras
visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a koriilményekhez igazodva,
a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert, ....oooeee

intézményvezetod munkavallalo

12.5. Ovodatitkar

A munkakort betoltd neve:
A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:
FEOR szam:
Munkakoér megnevezése: ovodatitkar
Heti munkaidd: 40 ora (az ettdl eltéré munkaidd-beosztast az intézményvezetd rendeli el, példaul
ebédbefizetések alkalmaval)
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor célja
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Alapvetd tajékoztatasi €s szervezési feladatok ellatasa.
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Az ovodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja
el.
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
e FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
e Tevékenységét j0 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismeretek felhasznalasaval végzi.
e Feladatat gyermekkozpont szemlélettel végzi.
o Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott
belsd

szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakdri feladatait.



Egyiittmiilkodés a sziilokkel

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak

biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben

rendelkezésre alljanak

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket.
Munkaidd alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetok elkészitésében.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Segitségnyujtas az intézményvezetonek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendeld eljuttatdsa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele
megérkezésekor.
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozoé legfontosabb szabalyokat.
Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.
Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartéasa.

Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.



e A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasdnak és lemonddsdnak egyeztetése,
nyilvantartésa.
o Az étkezési téritési dijat igazold szamla atadasa a sziilok részére.
e Az intézmény leltari Osszesitojének elkészitésében részt vesz. A selejtezést eldkésziti,
segédkezik a lebonyolitasaban.
Egyéb rendelkezések
e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
e A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefonszdm, név) haladéktalanul jelez a
munkaadonak.
e A kozalkalmazott kdteles az intézményvezeté — mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja — altal
— el6irt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni.
Ha munkdjat betegség vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégédjanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az
intézményben 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A munkavéllaléonak a munkdjat az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati torvény
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramija, az adott 6voda belsé
szabalyzatai (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt,
engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald magatartasabol eredé6 munkahelyi
konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

e A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz
szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fiigg 0ssze az az eldiras is, amely
szerint a munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

¢ A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennéllasa alatt a munkaltatojaval és a munkatéarsaival
a johiszemiiség ¢s a tisztesség altalanos elve szem eldtt tartdsaval egyiittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresOképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).

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

e A munkatarsakat kolcsonosen megilletd kello tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevd magatartds a torvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalméba tartozik (BH
2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalo a
munkaltatdi jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal (BH
2006. 64.).



e Az a kozalkalmazott, aki a munkéltatoszervezet funkciojabol adodd kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan
jogsértd magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH 2002.
204).

e A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomésara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrdl szo16 torvény 42. §-a hataroz meg.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkak®ori leirasban foglaltak, valamint
a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi, titoktartési,
fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakéri leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a
kortiilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

intézményvezetd munkavallalo

12.6. Pedagégiai asszisztens

Munkakort betolté neve:

A munkakort betolté kozalkalmazotti osztalya:

Kulcsszam:

FEOR szdm:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaiddé:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore

Kozvetlen munkatarsa az 6vodapedagogusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemii gondozasi,
szervezési feladatok ellatdsa, sziilokkel valdé napi kapcsolattartds (az Ovodapedagdgussal
megbeszéltek alapjan). Feladatait a csoportvezetd 6vodapedagogusok hatarozzak meg. Azokban a
csoportokban, ahol sziikséges - nincs dajka - segit a mozgasfoglalkozasra atoltdzni a gyerekeknek.
Abban az iddszakban, amikor nincs kifejezetten fejleszté vagy iskolaeldkészitd foglalkozas, a
gyermekek felligyeletét sziikség szerint ellathatja.

Szakmai kovetelmények

A pedagdgus asszisztens munkajat a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia, az empatia jellemzi.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, hozzajarulva ezzel annak egészséges fejlodéséhez.



Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készségekkel.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 legfontosabb feladatcsoportja és feladata bekapcsolodni
az 6vodai nevelés folyamataba az 6vodapedagdgus iranyitasaval:
e closegiti a gyermek szocializaciojat,
e Dbiztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmodot,
o viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
e kozremiikddik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,
e kozvetleniil segiti az 6vodapedagogust szemléltetd anyagok készitésében, alkalmazéasaban,
e biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,
e részt vesz az intézmény (csoportot) €rintd események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek
e a gyermek testi és mentalis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban,
e segiti a csoportban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazéasat
Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
- megtervezi, illetve onalldan vezeti a kiillonb6z6 szabadidds tevékenységeket az dvodapedagogus

munkajat segitve.
Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

e részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldé munkdjanak irdnyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,

e segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatdsaban.

e Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
- segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Adminisztraciés munkak
- segiti a csoportos 6vodapedagdgust az adminisztraciés munkak elvégzésében,
- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.
A szakképesités kovetelményei
A pedagogiai asszisztens ismerje, értelmezze €s a gyakorlatban alkoté modon alkalmazza
e atanitasi-tanulasi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, torvényszertiségeit, modszereit és
eszkozeit,
e apedagdgiai folyamat pszichologiai vonatkozasait,
e az ovodai gyermekkozosség jellemzait,

e amagyar koznevelés rendszerét,



e apedagdgiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

e aszabadidds tevékenységek formait, irdnyitasi elveit, modszertani kovetelményeit,

e agyermek- és ifjusagvédelem fogalomrendszerét, teriileteit, céljat,

e agyogypedagodgia részteriileteit, azok lényeges ismérveit,

e az informatikai alapfogalmakat.
A pedagogiai asszisztens tudja felhaszndlni az aldbbi pszichologiai ismereteket a nevelés
folyamataban a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony kialakitasaban:

e apszichés fejlodést befolyasold tényezok,

e aszocializacio folyamata meghatarozé tényezoi,

fejlodés 1¢lektani alapfogalmak,

a 3-6-7 éves kort gyermek fejloédés I¢lektani jellemzoi, a fejlddés fobb vonulatai,

a beszéd fejlodésének folyamata.
A pedagdgiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket oOndlloan, illetve az
o6vodapedagogus mellett ellatni:
e aszabadidos tevékenységek szervezése, levezetése,
e agyermekmunka irdnyitasa,
e amentalhigiéniai jellegt tevékenységek,
e az oktatdstechnikai eszk6zok kezelése.
A pedagogiai asszisztens a gyermekkdzpontu nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:
e az Ovodapedagogus irdnyitasaval a nevelés és tanitas-tanulds folyamataban, a gyermekek
gondozasaban,
e aziigyeleti, gyermek felligyeleti munkdban,
e a gyermekkisérethez kapcsolodd komplex feladatok ellatasaban,
e apozitiv modellszerep betdltésében,
e a hatékony interperszondlis kommunikécios szituadciok megoldasaban,
e a gyermek-pedagodgus kozotti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévé kooperacios
tevékenységek lebonyolitasaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei:
e M.K.M. rendelet 16/1994. (VI1.8.), a koznevelési torvény alapjan: Gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
o Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott

belsd szabalyzatokban foglaltak szerint kdteles ellatni munkakori feladatait.

Egyéb
o A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet. A kotelezd draszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa

nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel



valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben
megengedett. Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
A személyi adatok valtozésa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.
A kozalkalmazott koteles az intézményvezetd — mint a munkaltatéi jogkor gyakorloja — altal
— eldirt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
A munkavallaléonak a munkdjat az altalaban elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az agazati torvény
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramija, az adott 6voda belsé
szabalyzatai (Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, Hazirend). A munkabdl torténd ismételt,
engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald magatartasabol ereddé munkahelyi
konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.
A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakdrének ellatdsdhoz
sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani. Ezzel fligg 0ssze az az eldiras is, amely
szerint a munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a munkatarsaival
a johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egytittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresOképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).
A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).
A munkatarsakat kolcsonosen megilletd kello tisztelet €s a munkatars emberi méltésagat
figyelembe vevd magatartds a torvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).
Rendkiviili felmondast megalapoz6 kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a
munkaltatdi jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal (BH

2006. 64.).



e Az a kozalkalmazott, aki a munkéltatdoszervezet funkcidjabol adodo kiilonos elvardsokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan
jogsértd magatartdsaval, a munkakori feladatainak ellatdsara tartésan nem alkalmas (BH 2002.
204).

e A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrol szo16 térvény 42. §-a hataroz meg.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak, valamint
a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsdval végzem, ezért anyagi, titoktartési,
fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak moddositasdig érvényes, a modositas jogat a
kortiilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert, ...

intézményvezetd munkavallalo

12.7. Talalokonyhai kisegito

A munkakort betoltd neve:

A munkakort betoltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszdm:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaido6:

Heti kotelezd oraszama:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkajat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben, annak irdnyitasa és ellendrzése
alapjan végzi.

Feladatai:

o A talalo konyhara szallitott ételt atveszi, illetve 1étszamaranyosan elosztja.
e Az adagokat talakba rakva a talalé kocsikra helyezi.

o FElkésziti a tizorait, uzsonnat.

e Elmossa a szallito, illetve az étkezd edényeket.

e Elteszi az ételmintat, az ételmintas iiveget naponta kif6zi.

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



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

e Hetente végez fertOtlenitd takaritast az edénytarold szekrényekben, mosogatdkat
atsurolja.

e Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

Egyéb rendelkezések:

e Az 6voda targyait, eszkozeit felel0sséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
o A gyerekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
e A masnapi étkezéshez sziikséges létszdmot atadja az ételszallitdé személynek az ebéd
atvételekor.
e A kozalkalmazott kételes az intézményvezetd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — altal
— el6irt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
¢ A munkavallalénak a munkdjat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok, utasitasok és szokéasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az agazati
torvény
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda
belsd szabalyzatai (Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, Hazirend). A munkabol torténd
ismételt
engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallalo magatartasabol eredd munkahelyi
konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.
A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasdhoz
szlikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fiigg 0ssze az az eldiras is, amely
szerint a munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen
a munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a munkatarsaival
a johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egytittmiikodni. Ez a 1ényeges
kotelezettség a keresOképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999. 573.).
A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egylittmiikodési kitelezettség
tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).
A munkatarsakat kolcsondsen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevO magatartas a térvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).
Rendkiviili felmondéast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavéllalo a
munkaltatoi jogkor gyakorlojadval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal (BH
2006. 64.).
Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkcidjabol adodo kiilonds elvarasokat,
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan



jogsértd magatartdsaval, a munkakori feladatainak ellatdsara tartdsan nem alkalmas (BH 2002.
204).

e A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomdsara jutott szakmai titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol sz616 torvény 42. §-a hataroz meg.

e Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott bels6
szabalyzatokban foglaltak szerint koteles elldtni munkakori feladatait.

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

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

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének 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, titoktartasi,
fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak moddositasdig érvényes, a modositas jogat a
kortiilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert, .........ooooiiiiiin,

intézményvezetd munkavallalo



13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadéast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zd szervezeti és mukodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkodrében intézkedhet.

13.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, mdédositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositadsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet

A moddositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabélyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.



LEGITIMACIO

Az intézmény nevelOtestiilete a Szervezeti és miikodési Szabalyzatot megismerte, nevelGtestiileti

értekezleten megyvitatta, ¢és elfogadta.

Bocskaikert, 2022. december 29.

alairas alairas

Intézményvezetd Neveldtestiilet nevében

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziildi szervezete az intézmény Szervezteti és miikodési
szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet
4.§ (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Bocskaikert, 2022.december 20.

alairas

Sziil6i szervezet elndke

Az oOvoda Szervezeti és miikddési szabalyzatdnak modositasaval kapcsolatban magasabb
jogszabdlyban biztositott véleményezési jogaval élve, a dokumentumrol a neveldtestiileti elfogadas

elott vélemeényt alkotott az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa:

Bocskaikert, 2022.december 29.

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke

Az intézmény a fenntartoja, Bocskaikerti Kozségi Onkormanyzat, a Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzataval egyetértett, azt jovahagyta.

Bocskaikert,

alairas

Fenntart6 képviseletében



Fiiggelékek

Kivonat
a Bocskaikert Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
2022. méajus 05-én megtartott {ilésének jegyzOkonyvébdl

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
43/2022(V.05.) KT. sz. hatarozata

A Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testillete a Bocskaikerti Napsugar Ovoda alapito
okiratat médositd okiratot a hatdrozat 1. szamu melléklete, a mddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratot a 2. szamu mellélete szerinti tartalommal elfogadja.

Hatdridé: azonnal
Felel8s: Baloghné Kiss Judit, Gabor Sandorné

jegyz6 intézményvezetd

1. sz. melléklet a 43/2022. (V.05.) KT sz. hatdrozathoz

Okirat szdma: B/1945-1/2022.

Modositd okirat

A Bocskaikerti Napsugér Ovoda a Bocskaikert Kézségi Onkormdnyzat képvisel6-testilete altal 2020.
julius 07-én kiadott, B1683-3/2020. szdmU alapitd okiratat az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése
alapjdan—a 43/2022. (V.05.) KT. sz. hatérozatra figyelemmel —a kévetkez6k szerint médositom:

1. Az alapité okirat 2.3. pontjéba foglalt téblézat 1. sordban a ,Baross Gabor u. 19.” szévegrész helyébe
a ,Baross Gabor utca 19.” széveg lép.

2. Az alapité okirat 6.1.3. alpontjéban a ,Bocskaikert Kézségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala”
szovegrész helyébe a , Bocskaikerti Polgdrmesteri Hivatal” szoveg lép.

3. Az alapité okirat 6.2. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:

,6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend m::;lrrnn:ll(l_s
megnevezése megnevezése megjelolése i s
7 tanuldlétszam




6vodai nevelés és a
tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd,

1 Bocskaikerti Napsugéar Ovoda | oktathat sajatos 180 f8”
nevelési igény(i
gyermekek dvodai
nevelése-oktatasa

Jelen mddosito okiratot 2022. augusztus 31. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Bocskaikert, idébélyegzé szerint

PiH,

Sz6ll6s Sdndor
polgdrmester

2. sz. melléklet a 43 /2022. (V.05. ) KT sz. hatérozathoz
Okirat szama: B/1945-2/2022.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartasrdl széld 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Bocskaikerti Napsugdr Ovoda alapité okiratat a
kovetkez6k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

"1.2.  Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.



2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megsz(inésével 6sszefliggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. 08. 01.
2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdséra, dtalakitasara, megszintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 4241. Bocskaikert, Poroszlay ut 20.
2.3.  Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
Németh Laszl6 Altalanos Iskola, | 4241 Bocskaikert, Baross Gabor utca 19.
1 | Alapfoku MUvészetoktatasi
Intézmény és Ovoda
3. Akoltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete
3.1. Akoltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-Testilete
3.1.2. székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut. 20.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut. 20.

4. Akoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

alapjan 6vodai nevelés.

4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma

szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés a gyermek haroméves kordtdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek

napkozbeni elldtasaval o6sszefiiggd feladatokat is magaban foglalé dvodai
tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai:
kizardlag a sajatos nevelési igényd gyermekek &vodai elldtdsdval dsszefuggd specidlis




eszkozokkel, foglalkozadsokkal, ellatassal oOsszefliggd feladatok elldtdsa. (fogyatékossaguk:
kalénleges banasmaodot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértsi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszeri (latdsi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag
egy(ttes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabélyozési zavarral) kiizd — integraltan nevelheté)

Gyermekétkeztetés kodznevelési intézményben: az dévodai ellatottak részére biztositott
étkezéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelélése:

kormdnyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek dvodai nevelésének,
2 elldtasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete: Bocskaikert kozigazgatasi terllete

5. Akoéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézményt — a koézalkalmazottak
jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény alapjan hatarozott (5 év) id6re pélyazat alapjan megbizott magasabb vezetdi beosztasu
intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetsi megbizasi, felmentési és
fegyelmi jogkdrt Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat képviselS-testiilete gyakorolja. Az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorldja a polgarmester.

5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazéasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a"k('jz’alkalmazottakjogéllésérél sz616 1992. évi XXXIIL.
torvény
2 | munkaviszony a munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi L. torvény
3 | megbizasijogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

6. Akoznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. Akodznevelésiintézmény
6.1.1. tipusa: évoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés és a tébbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése-
oktatasa.



6.1.3. gazdalkoddsaval 6sszefliggs jogositvanyok: elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd
jogi személy gazdalkodasi feladatait a Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal - 4241
Bocskaikert, Poroszlay ut. 20.- 14tja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet maximalis gyermek-, tanul6létszam:

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezése megnevezése megjelolése

6vodai nevelés és a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,

1 Bocskaikerti Napsugar Ovoda | oktathaté sajatos 180 f6
nevelési igényfi
gyermekek 6vodai
nevelése-oktatdsa

6.2. Afeladatelldtast szolgald ingatlanvagyon:

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

4241 Bocskaikert, Debreceni Ut 85. | 14271/1 | vagyon dévodai nevelés
hasznélat

Bocskaikert, 2022. majus 05.
A kivonat hiteléiil:

Gonda Lajosné ‘,{‘{‘\
jegyzékonyvvezetod,”
\ /.- =
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Mellékletek

1. szamu melléklet Sziil6i hozz4jaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez-

ovodai

2. szamu melléklet Sziil6i nyilatkozat a csaladi potlék igénybevételérdl

Az Adatkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
Magyarorszag Alaptorvénye,
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovadbbiakban: Nktv.)
a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,
a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet
a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba

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

koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény modositasa

Az intézménnyel kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszerli, tisztességes ¢és atlathatdo kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak

meghatarozasa céljabol, a Bocskaikert Napsugar Ovoda az aldbbi szabélyzatot alkotja.



1. A Szabalyzat hatalya és célja

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda (OM azonosit6:201610) mint
adatkezel6 (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1év0 személyes adatokrol vezetett
nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont
szerint kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.
Jelen Szabalyzat alkalmazand6é minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.
Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatéd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezo alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatoé, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel, Osszehangolas vagy oOsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.
Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info. térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni €és azokat végrehajtani.
Jelen Szabalyzat kiterjed:
a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,
b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,
c) az Intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az Intézménnyel egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve —

kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,



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

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

— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

1.1. Definiciok:

A Szabdlyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései

értelmében:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

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

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat c€lzd genetikai €s biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok ¢€s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsdgéara vonatkozo személyes adatok;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio6 - kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalldban vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezes, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés - tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetové
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;



- adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

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

- hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo
¢s egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

- kozérdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasadval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maddjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

- nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy {f0ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely

meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore:

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaléi, illetve az
Intézmény foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakdri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megOrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy

a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.



A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

Intézmény vezetdje feleldés. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hatdskore

kiilonosen:

a) Az ,Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald hozzdjarulds beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirasok ¢és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢és értékelése, valamint javitdsara valo javaslat
tétele,

d) atajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok

megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjdn nem tudja elvégezni, ugy

jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzddésbe

a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése

kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet

tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve

Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil

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

alapll benyujtasa utjan.

1.3 Illetékességek:

Az intézmény vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén


mailto:ovoda@bocskaikert.hu

Az intézményvezet6é — helyettes:

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
elokésziti a munkakoréhez tartozoé tertileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodavezeto elé

terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar:

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabdlyozds eldirdsainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagogusok:

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

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

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.
Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A tijékoztatas
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabdalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

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

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség €s torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

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

Az adatok tdroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljdhoz
szlikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

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



Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti
esetekben, illetve Onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly &ltal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozz4jarulason alapul - moédosithatja, vagy visszavonhatja.

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

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az
Intézmény belsé irdnyelvei és szabalyai az iranyaddak.

3. Az intézmény altal kezelt és orzott adatok

3.1. A jogviszonnval rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai:

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése c€ljabol, pedagogiai célbol, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

Az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kdvetkezd adatokat:

a)
b)
c)
d)

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valod tartozkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,

gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasadhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.



Az NKkt. 41. § (4) bekezdése a kdvetkezd 1) ponttal egésziil ki:

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

»1) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziildje, torvényes képviseldje.”

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

,»(4b) Ha a sziild, torvényes képviseld a (4) bekezdés 1) pontjadban meghatarozott csaladi potlékra
jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak,
iskolanak, akkor az dvoda, iskola ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljard hatosagtol

szerzi be.”

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok:

Az Nkt 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nkt. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz.
melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény nyilvantartja:

- pedagogus oktatasi azonositoé szamat,

- pedagogus igazolvanyanak szamat,

- ajogviszonya idGtartamat, és

- heti munkaidejének mértékét.
Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»(3a) A pedagogusigazolvany kiadésara iranyul6 kérelem tartalmazza:
a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja
sziiletési csaladi
¢€s utonevét, sziiletési helyét és idejét) €s
b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.”
Az Nkt. 63. § (3¢) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:
»(3¢) A pedagbdgusigazolvany tartalmazza:
a) a pedagogus csaladi €s utonevét,
b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
c) a pedagdgusigazolvany kiallitadsanak idépontjat,
d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat.”

Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1¢€p:



»(3d) A hivatal a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3c) bekezdésben

felsorolt, valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.”

A K]t. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a koréabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-
szama

cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabol valod tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

a mindsités dokumentumai

az onértékelés €s kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai



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

tovabbithato.

4. Az Intézmény altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa

4.1. Az adatok kezelése:

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot

a) kizarolag az érintett6él szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes

hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végil

) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kdvetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével,
juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési ¢€s adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Intézmény jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratOrzési
kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido leteltéig
kezelheti. E hataridoket kovetden az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje:

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kdvetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését

adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy



b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozo
¢s az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése
érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa sordn birtokdba keriilt személyes
adat vonatkozasdban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgédlni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba irdnyul, gy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t €vig

megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:

Az Intézmény adatkezelést végzd ovodavezetonek, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tl az Intézmény vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok, dvodatitkar) veszik fel. Az
,El0jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az Intézmény felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlod ,Felvételi és mulasztasi naplot”

gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.



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

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentdldsara az Ovodaban az ,Egyéni fejlettségmérd
dokumentum” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagodgusok,
gyogypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelos.

Az Intézményvezetdjének feladatai:

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

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

C) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo
iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén
beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes,

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

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben €s jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezel0 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valod

részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés:

Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait
az Intézmény szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat,
illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozo

nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez valo



hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés sordn jogosult felhasznélni. A
felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

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

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

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek lakcime,

tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek

elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mér 6vodai jogviszonyban més
koznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai
kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Intézmény

koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitdsa:

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Intézmény, Gigynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tal — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodaskoru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkoz6 hozzéjarulasaval
az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.
Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan kdételes vezetni:

- Ovodaban: torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok

alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.



Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

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

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma a tartdzkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldséval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az Ovodai egészségiigyi dokumentécio, a
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

- aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése cé€ljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- azigényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

- Ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja alapjan: (A gyermek, a tanul6)
»a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési ellatasahoz

elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisdnak adatai a pedagdgiai



szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények ¢és az egészségligyi szakellaté kozott,”
(tovabbithatd.)

A koznevelési torvény végrehajtasi rendeletének megfelelden:

20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet 189§ ,,Sajatos nevelési igényt, illetve beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanul6 esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét
a tankotelezettség megkezdésekor az dvoda az iskola szamdra, intézményvaltaskor a gyermek,
tanul6 el6z6 dvodéja, iskoldja az j dvoda, iskola szdmara megkiildi.”

Tovébbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhatd
tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasdra jogosultak:

Az intézményvezetd, tovabba az altala irasban megbizott, meghatalmazott személy, igy a vezetd
helyettes, vagy az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az ovodatitkar jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezeto, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz¢ adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo
adatokat és el0késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

A gazdasagi ligyintéz0 feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az

intézményvezetd és az altala kijelolt gazdasagi ligyintézo.

Az 6vodapedagodgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, €s nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, Ovodai fejlodésével,
valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és eldkészitik

adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartdsi kitelezettség:

A pedagogust, neveld6 —oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek felligyeletében, ellatdsaban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan

tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran



szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.
A pedagbdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld — oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés tekintetében a sziilo irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetok és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a

gyermek nevelésében, gondozasdban, fejlesztésben, valamint a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢&s teljesitésével, allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok. (Nkt. 43§ (3) bekezdés)

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek:

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a kdvetkezd

személyek szamadra biztosithat betekintést:



a) az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje eldtt megfeleléen igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az altala meghatalmazott iligyintézé Osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megérizni, annak csak a

kovetkez6 iratok lehetnek részei:

a) munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvéantartas,

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

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefiiggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6do juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

c) apedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabal,

d) azorszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje

jogosult.

A munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagogusigazolvanyt ad ki. NKt. 63§

(3) A munkaltaté a pedagdogus-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagdgiai szakértoi

munkakorben, tovabbd a szabadidé-szervezd ¢s pedagdgiai asszisztens munkakorokben



foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a hivatalnal. Az e munkakorokbol nyugallomanyba
vagy korhatar eldtti ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a
pedagbdgusigazolvany kiadasat. A pedagdgusigazolvany elkészitésérdl a hivatal gondoskodik.

(3a) A pedagdgusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza:

a) a pedagodgus személyazonosito adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja
szliletési csaladi és utonevét, sziiletési helyét és idejét) és

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.

(3b) A pedagdgusigazolvanyt a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kozremiik6d6 intézménybe.

(3c) A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogus csaladi és utonevét,

b) a pedagodgus oktatasi azonositd szamat,

C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak idépontjat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

(3d) A hivatal a pedagodgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3c) bekezdésben
felsorolt, valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.

(3e)

(4) A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus tton
terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltato az eljaras soran - ha jogszabaly mésként
nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a hivatallal. A pedagdgusigazolvany igénylésének, elkészitésének €és nyilvantartasanak
tovabbi szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

(5) A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyljtasatdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintll szabalydnak megfeleléen az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithatd az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitdsaval ¢és kezelésével az

intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl,
hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerti és targyilagos értékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

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

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata normalizalja.



4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei:

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az dvodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott
felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért:

A vezet6i ellenérzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagbégus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamatdba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse

meg.

Az mtézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az intézmény vezetd

felel.

Az Intézményben a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért:

- Intézményben vezetd,

- az intézményi neveldmunkét segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo

vezetd helyettes,

- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodo kézalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetdé dokumentélja.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol sz6lo adat koréhez tartozo
nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

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



Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosdg, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

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

- Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

- A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzajarulasdnak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is. A személyi
anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden
jogosultak betekinteni:

- akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényesseégi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

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

- akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatosag, az ligyész €s a birdsag,

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

- az adohatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.



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

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
iddpontjat és az iratkezeld aldirdsat. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen
szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
Az iratokat elzérva az intézmény péancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a

megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR):

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatési Hivatal.
A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakérté6 munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosit6 szdmot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét €s tipusat, valamint OM-
azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megszinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az intézmény vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott

adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.



Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi
torzsének adatadllomanya 0sszekapcsolhato.
A KIR informécios rendszer a kovetkezo gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) diadkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat
A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A Hivatal a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositoé adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szervének. A sikeres azonositast kvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a Hivatalnak. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcesolati kodon értesiti a Hivatalt. A Hivatal a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol

vezeti at.



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

Az intézmény altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradas jogszeriségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, térvényes

képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddérség részére tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

j) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az ¢érintetten kiviill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

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

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.6. Egvéb személves adatok kezelésére vonatkozo Kiilon rendelkezések — Szerzodo partnerek

adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa:

Az Intézmény, szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzddési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevOként, szallitoként szerz0dott természetes

személy alabbi adatait:



- nevét,

- sziiletési nevét, sziiletési idejét,

- anyja nevét,

- lakcimét, telefonszamat,

- adobazonosito jelét, adoszamat,

- vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

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

- honlapcimét,

- bankszamlaszamat,

- vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

- online azonositojat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),
Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben is. Az
érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

5. Adatkezelés és tarolas rendje

5.1. Az érintettek jogai:

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és Orzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak:

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

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

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

e) a jogorvoslati lehetéségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetdveé tételéért
az Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon
dijazast nem kérhet.
Az Intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben

meghatarozott célra, indokolt esetekben.



Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

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

neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény 4altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmdrdl, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és
tarolds idOtartamardl, tovabbd a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az

ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje €s adattovabbitas indoka) az Intézmény a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa

(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a jogosult

az  ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték, vagy
mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
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d) a személyes adatokat az Intézmény alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi

kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az
Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézmény személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A
hozzajarulads visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalvai:

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyair6l. Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamain kiviili harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Intézmény adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges
kiilon engedély. Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett
adatkezelési nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés:

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, igy jogosult az Intézmény vezetdjéhez
fordulni. Az Intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és
a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan
tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak. A panasz elutasitasa esetén a
panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi eljaras van folyamatban. A
Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36 -1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, internetcim: www.naih.hu
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Az ¢érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében. Bocskaikerti Napsugar Ovoda esetében az illetékes
birosag: Debreceni Jarasbirosag

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Intézmény vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, méasodik példanyat

az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

6. Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valosziniiségii és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a mindenkor hatélyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
Az Intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg0Orzott iraton rogzitett személyes adat,
Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valosziniiségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.
A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€vé iratokhoz csak az
illetekes tligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8
évig koteles megdrizni.Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok
elektronikus kezelése és taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.



7. Adatvédelmi kockazatmenedzsment és hatasvizsgalat

7.1. Hatasvizsgalat:

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonld magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonOsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és kiterjedt
értekelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érint6 dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatérozatokra €s biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Intézmény intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia
az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni. Ezen feliil a feliigyeleti hatdsdg Osszeallithatja és nyilvanossagra
hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem
kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni. Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de
tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata:

A tervezett
adatkezelés leirdsa

D

Dokumentdcia

Mar tervezett
intézkedések

Jjogokat és
badsigokat
irlmﬁ kockdzatok
vizsgdlata

I:ezelesére it.‘m\rulﬁ

intézkedések

7.2. Kockazatmenedzsment:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden, 2016.



oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az ovodak is kotelesek
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositdshoz az intézményekben a 6. §
(4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A
Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal.
Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
- Az Intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése ¢és kezelése)
- Az o6voda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockdzatos események, kovetkezmények
eléfordulésat.
A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd
kockazatok teljes korének 0sszegylijtését kdvetden, az egyes kockazatokat — azok valosziniisége €s

a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatarozhatd meg az intézmény

kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.



A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

- egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény

célkitlizéseire

- lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.
Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.
Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem
el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadéd kockazat.
Az Intézmény integralt kockdzatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését ¢s az abban foglaltak
nyomon kovetését.
A kockézatkezelési eseteket az Ovodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésdbb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira €s szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje haladéktalanul kételes
az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajekoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, annak
hatésait és az orvosladsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi,
hogy a feliigyeleti hatdsdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valdo megfelelést.

9. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1€p hatalyba.
A jelen Szabdlyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalldé valamennyi

jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden a Szabalyzat hatalyba



1épésérél az Intézmény vezetdje koteles e Szabdlyzatnak kozzététele uUtjan tajékoztatni az
érintetteket.

Az Intézmény munkavallaléi ezennel felhatalmazzdk az Intézmény vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat

hatalyositott valtozatat az intézmény irod4jaban kdzz¢ tegye.

Z.aro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara
szlikséges. A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsaig érvényes. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés
biztositdsa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak
megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremiikodo
intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényli. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az
Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét

a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

10. Zaradék, legitimacio

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda modositasokkal egybeszerkesztett Adatkezelési Szabalyzat
tatalmat megismerték, tudomasul vették az 6voda alkalmazotti kozosségének tagjai.
Bocskaikert, 2022. szeptember

Ph.

Intézményvezetd

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Adatkezelési Szabalyzat tartalmat a Sziiléi szervezet tagjai

2022. szeptember .......... tartott értekezleten megismerték, tudomasul vették.

Bocskaikert, 2022. szeptember

Sziil61 szervezet elndke



1. szamu melléklet
SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetéjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda, a
magam €s gyermekem: .............c.ciiiiiiiiiiiiiiiiiain., (gyermek neve) sziiletési helye, ideje:

e — onként szolgéltatott személyes adatat — tudtommal és hozzdjaruldsommal
teIJ eskoruen hasznalja fel, tarolja kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda szabalyzatai
¢és egyéb pedagogiai dokumentumai el6irdsai szerint.

Azon ovodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiloi hozzajarulas
az alabbiak szerint nyilatkozom: (Kérjiik minden pontban a megfelels sziveg beirdsaval (igen/nem)

sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni!)
Az iires jel6lo négyzet a hozzajarulds megtagadasat jelenti!

Adatteriilet

Hozzajarulok
igen/nem

Gyermek ovodai eljegyzése, felvétele, atvételekor benytjtott dokumentumok (sziiletési anyakonyvi
kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi igazolvany, TAJ kartya, lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyok
korméanyhivatali, birésagi végzések, orvosi leletek) fénymasolata:

Szakszolgalati (BTMN, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek — bekiildési kérelem,
szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogadd nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijeldlésére)
dokumentumok fénymasolatai:

Sziil6i nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) Hazirend atvétele,
hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal):

Fenntartoi, csaladsegit6 vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd adatszolgaltatas:

Feljegyzések, jegyzokonyvek a fogaddorakrol, sziildi értekezletekrdl (hozzaszolasok, alairasok):

Az dvoda altal szervezett programokon torténd fotozasok alkalmaval késziilt fotokat az intézmény szabadon
barmikor) megjelenitheti az:

(barmilyen célbol,

- az 6voda nyilvanos Facebook oldalan, amely az 6vodavezet6 altal mikddtetett
,Bocskaikerti Napsugar Ovoda” néven érhet6 el

- csoport zart Facebook csoportjaban,

- az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas, képzések)

- Intézményi dokumentaciokban (pl. beszamolok, palyazatok stb.)

- Telepiilési folyoirat és egyéb szakmai ujsagban, 6nkormanyzati honlapon

Az 6voda altal szervezett rendezvények, iigyeleti id6szakok, részvételi igényfelméréseit az 6vodaban
nyilvanosan kifiiggeszthessék:

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziildi hozzajarulasa (6vodai fotdzas, kirandulas,
szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal):

Gyermek egészségligyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos vizsgalat, fogaszat,
szemészet, gyogytestnevelés, kozos listan névvel, aldirassal):

Bocskaikert, 20..........cooiiiiii,

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdag Hatosdg dllasfoglaldsa alapjan: a nevelési, oktatdsi
intézmeénynek nem feladata, hogy ezt a kérdest mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szolo sziilGi
tdjékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag)
kell megoldania.)

szlilé/gondviseld neve (nyomtatott betlivel) sziilé/gondviseld alairasa



2.sz. melléklet

NYILATKOZAT
CSALADI POTLEKROL

ATUBTOtt e blintetdjogi
felelésségem tudatdban kijelentem, hogy

nevilli gyermekem utan, mint sziildje, torvényes képviseldje a csaladi potlékra / emelt

Osszegli csaladi potlékra vagyok jogosult.

Lakcim/ tartdzkodasi hely: ...

Tl ONSZAM: ..o e e e e

(Az ovoda nyilvantartja a gyermek utdan a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat. Nkt. 41. § (4) bek. b) pont.)

Bocskaikert, ........... EVeiieie e, hénap......... nap

-----------------------------

alairas

3.szamu melléklet



ADATKEZELESI SZULOI HOZZARJARULO NYILATKOZAT

Alulirott biintetéjogi feleldségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Bocskaikerti Napsugar
Ovodaban (4241 Bocskaikert, Debreceni utca 85.) a magam és gyermekem (gyermek neve:
.................................... , szlletett: ..............oeeiiiiiiiiiiiinin......) Onként szolgaltatott
személyes adatat, tudtommal és hozzajarulasommal az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciosszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény, az Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete (GDPR) szerint és az o6voda szabalyzatai és egyéb pedagogiai

dokumentumai eldirasai szerint kezeljek.

szlilé/ gondviseld (nyomatott betiivel) szll6/ gondviseld (nyomatott betiivel)

sziilé/gondviseld alairasa sziilé/gondviseld aldirasa



Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/ 384-654
Email cim: ovoda@bocskaikert.hu
OM azonosito: 201610

Boldog Oroda

Ikt. sz.: 973/2021

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
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Intézmény székhelye, cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Intézmény OM - azonositdja: 201610

Intézmény fenntartdja: Bocskaikert K6zségi Onkormanyzat

Intézményvezeto: Géabor Sandorné



AZ INTEZMENYI UGYVITEL, IRATKEZELES SZABALYAI

1. Az uigvyvitelre és iratkezelésre vonatkozo szabalyzat célja

Az ligyintézés rendjének meghatarozasa, az intézményi dokumentécios rendszer miikodésének
szabalyozasa.

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékenységek
eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasdnak eseményeit és az egyes munkafazisok
eredményeit irdsban kell rdgziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra

bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

2. A szabalvozas alapjaul szolgalo jogszabalvok, rendeletek
- 1992. évi LIIL tv. 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
- 2003.LXI.tv. a kozoktatasrdl sz6lo 1993.évi LXXIX. tv. modositasrol

- 1992.évi LXIIL. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

- Az iratkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
muikodeésérol €és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol rendelet 29. fejezet ,,Az
iratkezelés és ligyintézés™ 84.§-4an alapul.

- Az iratkezelési szabalyzat tartalma a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XII. 29.)

Kormanyrendelet ,,a kozfeladatot ellato szerv iratkezelésének altalanos kovetelményein” alapulnak.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az Ovodavezetére, az Ovodavezetd-helyettesre, az Ovodatitkarra, valamint az
ovodapedagdgusokra terjed ki.

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

. az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

. szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

. az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

4. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését intézését az ligyeket kisérd

iratkezelés, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak szerint:



A vezeto:

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

elokésziteni és lebonyolitd az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rendjét.

5. Az iratkezelési feladatok megosztasa

5.1. Ovodatitkar

Minden olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkezést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,.s. k.” -
stirgds kiildemény jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadésat - atvitelét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadvanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso €s belso kézbesitést,



rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrol van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utodiratok szerelését,

intézi az érkezett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az oOvoddban kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi, érkezteti,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében, amelyekbol
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol,
a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat kétévente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda két évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa €s az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

6. Az irat ovodai nyilvantartasa, az iktatas folyvamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatasara vonatkozdan

az eljarasrend a kovetkezo:

az iktatas az €év elején 1. sorszammal kezdddik,

a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatoszamot,

az iktatas az iktatokonyvbe torténik,

az iktatott iratokat az ligy elintézdjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések
szerint kell atadni,

az iktatokonyvet az év utolsod napjan az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

6.1. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési - oktatasi intézmény

neveét,

székhelyét,

iktatoszamot,

az iigy elintézdjének megnevezeését,
igyintézés helyét, idejét,

az irat alairdjanak nevét, beosztasat,

nevelési - oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.



6.2. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
e beérkezésének pontos ideje,
e az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
e azirattargya,
e azelintézés modja,
e akezelési feljegyzések,

e valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kdoteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo stirgos ,,S” jelzésu iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato legyen!
Ha az iigy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak tavbeszélén, mobiltelefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személy tajékoztatasdval is elintézhetdk.

TavbeszElon vagy személyes talalkozassal torténd iigyintézés esetén az iigyiratra ra kell vezetni a

tajékoztatas Iényegét, az elintézés idejét és az ligyintézo nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, az iktatokdnyvben az iktatoszamnal jelezni kell,
hogy e-mailben tortént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildott levelet az elkiildott
iizenetek funkcioibdl ki kell nyomtatni €s le kell flizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az eljaras

sziikséges.

6.3. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47§ szerint nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

)= meghivokat, iidvozl6 lapokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f)— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

1) egészségiigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500335.kor#lbj118id5720
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500335.kor#lbj119id5720

7. Az ovodaban késziilt hatarozatok

A nevelési - oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatirozatnak a

rendelkezo részében tartalmazni kell

a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelemfelhivast.

7.1. Jegyzokonyvet kell késziteni

ha jogszabaly el6irja,

nevelOtestiilet, munkak6zosség, az 6voda miikddésére vonatkozo, vagy az oda jard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6-oktatdé munkat meghatdrozo kérdésekben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

rendkiviili esemény indokolja,

ovodavezeto6 elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

gy megjelolését,

jelenlévok felsorolasat, alairasukat,

iigyre vonatkozo jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések),
jegyzokonyv készitdjének nevét,

hitelesitot (az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazottat).

8. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyveletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a

feladat- és felelGsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan torténik.

Az intézmény szempontjabal jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi

rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:

A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: évodatitkar, 6vodavezetd
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlo rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: é6vodavezetd, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal

meghatarozott egyéb adatcsoportokat.



Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell
hatarozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva

kell megallapitani.

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

9. Irattari terv

Az irattari terv a kozokiratok ¢és a selejtezhet0ség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyzék.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz¢s idejét az irattari terv hatarozza meg.

Ugykor megnevezése Orzési 1d6

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti )
jegyzokonyvek ey

Fenntartoi irdnyités 10 év

Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év

Bels6 szabalyzatok 10 év

Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikék 5 év
Panasziigyek S5¢év

Nevelési — oktatasi ligyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplo nem selejtezhetd
Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

Felvétel, atvétel 20 év

Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év

Naplok S5¢év

Sziil61i munkakozosségek, ovodaszék szervezése, mikodése | 5 év

Pedagogiai szakszolgalat 5¢év

Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok | 5 év

Gyermekvédelem 3¢év

Gazdasagi iligyek




Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, | hatarido nélkiili

hasznalatbavételi engedélyek, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok

Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,  vagyonnyilvantartas, | 10 év
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 5 év

bizonylatok
Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
Szakértéi Bizottsag szakértdi véleménye 20 év

9.1. Az irattarolas munkafolyamatai

a.) Az iratok lerakasa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezési idopontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszert tarolasuk és
megorzesiik mellett dvni kell azokat a sériiléstdl, gytirddéstol és a szennyezddésektol.

b.) Az iratok kivalogatasa

Idordl idore sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és a mar nem
hasznalt, nem igényelt iratoktdl. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes eldiras, sem
munkahelyi szabdlyozas szerint nem kell megdrizni, papirhulladék cimen keriil a begytijtd
szervekhez.

Ezt megel6zen az iratokat — megsemmisitésig — engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.

A megsemmisités modjarol és idOpontjarol, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi
valasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzokonyv nem selejtezheto!

c.) Selejtezési eljaras, eldirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az
iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét. Az iratselejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat
mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes leveltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet!

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben jegyzokonyvet

kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-



oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntarto
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutddlassal megsziing eljaras feladatainak ellatasarol.
A jogutdéd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrol szolo tajékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

9.2. Az irattarolassal kapcsolatos szabalyok

Az irattarolassal szemben tamasztott kovetelmények
A korszerti irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:
e hatékony, surloddsmentes iigyviteli munkat az iratok szakszerli, gyorsan kivitelezhetd,
lerakdsa és kimélése
e az irattarolasnak naprakésznek kell lennie
e gyors, megbizhatd informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van.
A lerakasanak naponta vagy legalabb hetente meg kell torténnie, megkdnnyiti a lerakast a
helyesen alkalmazott elérendezés.
e Az irattarolas legyen gazdasagos, kis helyet foglaljon el a célszerlien megvalasztott
berendezéssel.
e Azirattarolas legyen biztonsagos, 6vni az iratokat a sériiléstdl, védeni kell tlizveszély, egyéb

sériilések, illetéktelen beavatkozas ellen.

Az irattarbol az iratokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kivenni.
Az irattarolas szervezeti formai
e cgy kozponti helyen (centralizaltan)
e megosztottan (decentralizaltan)
e akét modszert kombinéalva vegyesen.
9.4. Minésitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
Az é4llamtitokrol és a szolgalati titokrol az 1995. évi LXV. Torvény rendelkezik.
A torvény célja, hogy meghatarozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre jogosultak korét, a
mindsitési eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhaszndlasanak és védelmének
szabalyait.
A mindsités minden esetben a vezet6 feladata.
e Szolgalati titok: a kozfeladatot ellatd szerv mitkddési rendjének dokumentécioi.
Ervényességi ideje 20 év.
e Alkalmazottak adatai

e A gyermekek adatai



Az adatok tovabbithatok:
o Fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv
e Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelés-oktatasi intézménynek, illetve vissza
e Az ovodai fejlodéssel, iskolai 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szliloknek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1¢€p:
(A gyermek, a tanulo)
»d) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények &és az egészségiigyi szakellaté kozott,”
(tovabbithato.)
Az dvoda altal kezelt adatok €s azok tovabbitasara vonatkozo6 szabalyokat a Bocskaikerti Napsugar

Ovoda mindenkor hatalyos Adatkezelési szabélyzat tartalmazza.

10. Kotelezo6 nyomtatvanyok

Az ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programban (OSAP), valamint a Kozoktatasi Informacids Rendszerbe (KIR), illetve a
helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan €s papir alapon is koteles
Szolgaltatni.
Az 6voda altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok

o Felvételi eldjegyzési naplo

e Felvételi és mulasztasi naplod

e Ovodai csoportnapld

e Ovodai torzskényv

e Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

(1) Az Nkt. 41. § (4) bekezdése a kdvetkezd 1) ponttal egésziil ki:

(A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:)

,»1) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziildje, torvényes képviseldje.”

(2) Az Nkt. 41. §-a a kovetkez6 (4b) bekezdéssel egésziil ki:

,»(4b) Ha a sziild, torvényes képviseld a (4) bekezdés 1) pontjdban meghatarozott csaladi potlékra
jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, iskolanak,

akkor az 6voda, iskola ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be.”



a.) Felvételi elojegyzési naplo
Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda nevét,
OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, naplé megnyitdsanak ¢és lezarasanak idOpontjat, az
ovodavezetd alairasat, 6voda korbélyegzojének lenyomatat. A nevelési év végén fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
Gyermekenkénti tartalmat rendelet hatarozza meg (89. §. (3)).
A felvételi eldjegyzési napld vezetése gyermek felvételekor az oOvodavezetd, az egyéb
adminisztraciot tekintve az ovodatitkar feladata.
b.) Felvételi és mulasztasi naplo
Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell benne
tiintetni az 6voda nevét, OM azonosité jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjelolését.
Gyermekenkénti tartalma:
e naplobeli sorszama
e oktatasi azonositd szdma
e neve, sziiletési helye és ideje
e Allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcime, jogszerii
tartdzkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartozkodasi hely cime (irdnyit6d szam)
¢ Anyja sziiletéskori neve
e Apja, vagy torvényes képviseldjének neve
e Felvétel idépontja
e igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves Osszesitdje
e sziil6k napkdzbeni telefonszama
e megjegyzés rovat (SNI — a gyermek esetén a szakvéleményt kiallitd szakértéi és
rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat és szamat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd feliilvizsgalat idépontjat).
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint (a gyermek adatait tartalmaz6 adattartalom bal als6 sarokbol jobb felso sarokba végz6do
ferde vonal). A felvételi és mulasztasi naplot az Gvodavezetd nyitja meg, pontos kitoltése és vezetése
a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok feladata.
¢.) Ovodai csoportnaplé
Az 6voda pedagodgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentaldsara szolgal. A
csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, csoport
megnevezését, az 6vodapedagdgusok nevét, a megnyitas és lezards helyét, idejét, dvodavezetd
alairasat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagogiai program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmat a rendelet hatdrozza meg (918. (3)).
Az 6vodai csoportnapld megnyitasa az 6vodavezetd feladata, pontos kitoltése a csoportban dolgozéd

o6vodapedagdgusok feladata.



d.) Az 6vodai szakvélemény

Az 6vodaknak 2020. januar 1-t61 nem kell 6vodai szakvéleményt késziteni, mert a 20/2012.EMMI
93.§-a hatalyat vesztette.

Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Aziratok védelme az dvodatitkar feladata.

e A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaidon kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek és kitoltésiik kart
vagy zavart okozzon (6vodavezetdi iroda).

o A bélyegzoket csak hatarozott munkakorii dolgozok hasznalhatnak (6vodavezetd, vezetd
helyettes, 0vodatitkar). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani!

Ez az ovodatitkar felelossége.

A hianyzd, illetve elveszett iratok iligyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.
Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az dvodatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantarto lapjan fel kell tlintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,

e abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

o abélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.
Az 6vodatitkar gondoskodik a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérdl, valamint az ) bélyegzok beszerzésérdl. Az intézmény valamennyi hivatalos
bélyegzdjének lenyomatat a bélyegzd nyilvantarto lapja tartalmazza. A bélyegzd hasznaldja felelds
a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerii
bélyegzd hasznalatért. A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasa és az ligyben lefolytatott
eljards, valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd
intézkedik.

11. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoldodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

11. 1. A pedagogusigazolvany

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a Hivatal, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremikodok részére

tovabbithato.



Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:

»(32) A pedagbdgusigazolvany kiadéasara iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi €s utonevét, sziiletési csaladi €s utonevét, anyja
szliletési csaladi

¢€s utdnevét, sziiletési helyét és idejét) és

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.”

Az Nkt. 63. § (3c) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(3¢) A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagdgus csaladi és utoénevét,

b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

c) a pedagdgusigazolvany kiallitdsdnak idépontjat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.”

Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,»(3d) A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3¢) bekezdésben

felsorolt, valamint a kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.”

Z.aro rendelkezés

A szabdlyzat moddositasra keriilt, ezzel hatdlyat veszti a 2016. szeptember 26-4n moddositott
Bocskaikerti Napsugar Ovoda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerés és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és
kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerés és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Nyilatkozat

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda alkalmazotti kozossége a feliilvizsgalt, moédositasokkal
egybeszerkesztett Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzatot megismerte, a benne foglaltakat elfogadja.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

-A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziildpi Szervezete az Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzatot

megismerte a Sziil6i Szervezet értekezletén 2021. szeptember 22-én.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

intézményvezetd



Hajdu Bihar Megyei Levéltar Hajdiboszorményi Fioklevéltara az 1995. évi LXVI torvény a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvény 10. § (1)
bekezdés (a) pontja alapjan felhatalmazott jogkorébdl adodéan a Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzataval dsszefliggésben egyetértését nyilvanitotta ki, jovahagyta.

Az egyetértést tartalmazo, hitelesitett dokumentumot 2022. februdr 16-t6l helyezte hatalyba.

Bocskaikert, 2022. 02. 18.
Gabor Sandorné

intézményvezetd



Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel. :52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonosito: 201610

Ikt. sz.: 912-3/2020

Bocskaikerti Napsugar Ovoda

OM: 201610

teriletén mukodtetett

Elektronikus térfigyelorendszer
adatkezelési szabalyzata


mailto:óvoda@bocskaikert.hu

Tartalom

<A kezelt adatok KOre ...
< AZ adatKezel€s CELJA..............ccoooviiiiii
. Az adatkezel€s Jogalapja...............cccoooiiiiiiiii

. AZ adatKezZeles IAOtATTAINA ...........oovvveiiiii ittt st e e ettt e et rreeeeetes st arreeeeesessres

. Az adatbiztonsagi INtEZKedesek ................ccooiiiiiiiii
. A Kihelyezett kamerak elhelyezkedése .................ccccooiiiiiiiiiiiiiiii e

1
2
3
4
5. Az adatkezelés jogosultsagi KOre..............ccocoooiiiiiiiiiiii
6
7
8. AZ érintettek JOZAI ............ccoviiiiiiiii
9

. A szabalyzat nyilvANOSSAZa .............ccoooiiiiiii

10. Legitimacios ZAradEK ...............ccoooiiiiiiiiiii s

Mellékletek

1. melléklet — tajékoztato az adatkezelésrol
2. melléklet — adatkezelési jogosultsag korei
3. melléklet — adatszolgaltatasi nyilvantartas
4

. melléklet — kamerak helye és figyelt teriiletei



1. A kezelt adatok kore

A Bocskaikerti Napsugar Ovodéban az épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik,
amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

A kamerarendszert az intézmény milkodteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az 6voda teriiletén tartdzkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az 6voda teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az 6voda altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megelézése tovabba, hogy

ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az 6voda alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban, illetve
jogviszonyban allo gyerekek toérvényes képviseldi az elektronikus térfigyelé rendszerrel
végzett adatkezelésrdl irdsbeli tajékoztatast kapnak.

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazdsdhoz az alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa 6nkéntes,
rautalé magatartassal torténik.

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand harmadik
személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoéan, tdjékozodast elésegitdé modon,

ismertet6t kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az 6vodaban 1évo kozponti felvevOegységen 3 munkanapig taroljuk.

5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére, a kamerak altal készitett és
tarolasra keriilt felvételeket visszanézésére, valamint a kamerak altal készitett és tarolasra
kertilt felvételek mentésére kizarolag e szabalyzat 2. mellékletében felsorolt személyek

jogosultak.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor ugy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne

lathassa.



A megfigyelést ¢és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarolag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerdk 4&ltal sugdrzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviil
maseszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet,
hogy az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokéanak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A r0gzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A rogzitd késziilék kiilsé hozzaféréssel nem rendelkezik A felvételekrol
kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel taroldsa és a
szlikséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményr6l képfelvétel késziilt. Az adatok
szolgaltatdsarol kiillon nyilvantartast az adatvédelmi szabdlyzat 3. melléklete szerinti

formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. A kihelyezett kamerak elhelyezkedése

Az 6voda épiiletén beliil 2 darab, az dvoda teriiletéhez tartoz6 udvaron 1 darab, a fébejaratnal
1 darab, négyes fout feldli vészkijaratnal 1 darab €s az 6voda pincéjének sarkanal 1 darab
kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a

szabalyzat 4.melléklete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil,
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy (az informacios onrendelkezési jogrol €s
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint més személyes adatot a birosagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités melldzését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni  kell. A kérelmet
azintézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett kérelmezheti az dvodanal



— tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

— személyes adatainak helyesbitését,

— valamint személyes adatainak — a kotelezé adatkezelés kivételével — torlését vagy
zarolasat.

e Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag az adatkezeldre
vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személyjogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén;

— ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik; valamint

— torvényben meghatarozott egyéb esetben.

o A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15
napon belill az intézményvetetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

e Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A birdsag

az ugyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

9. A szabalyzat nyilvanossaga
o Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az dvoda titkarsagan.

10. Legitimacios zaradék
e Jelen szabalyzat az elfogadéasatol visszavonasaig érvényes.

e Jelen szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. augusztus 31-én elfogadta.

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer
adatkezelési szabalyzatardl a tajékoztatast az alkalmazotti koz0sség tagjai megkaptak, ellenvetést

nem fogalmaztak.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

-A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer
adatkezelési szabdlyzatarol a tdjékoztatdt minden sziil6 -a beiratkozds alkalmaval -atvette,

alairasaval igazolta, melyrdl a Sziild1 szervezet tagjai a tdjékoztatast megkaptak.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

PH.

Intézményvezetd



1. melléklet — tajékoztaté az adatkezelésrol

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajekoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda (tovabbiakban: 6voda)
teriiletén az épiileten beliili, illetve azépiileten kiviili mozgast elektronikus megfigyeldrendszerrel
(tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzéajarulas onkéntes, rautaldo magatartassal torténik.

On az 6voda teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasit adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja
az o6voda teriiletén tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az dvoda teriiletén
tartozkodd személyek, tovabbd az Ovoda haszndlatdban 4ll6 vagyontdrgyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovet tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése,
tovabba, hogy ezekkel dsszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az 6vodaban 1évo kamerdk kdzponti felvevo egységén 3 munkanapig taroljuk.
A kamerarendszert az 6voda miikodteti. Az 6voda épiiletén beliil 2 darab, az 6voda teriiletéhez
tartoz6 udvaron 1 darab, a fObejaratnal 1 darab, négyes fout feldli vészkijaratnal 1 darab €s az 6voda
pincéjének sarkanal 1 darab kamera van elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérol, és az altaluk
megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalddhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy kérelmezheti tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl,
személyes adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelez6adatkezelés
kivételével — torlését vagy zarolasat. A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az dvoda titkarsagan.
Bocskaikert, ............... €V, it hoénap, ............ nap

P.H. Intézményvezetd



2. melléklet — adatkezelési jogosultsag korei

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

e (vodatitkar

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

e vizsgalatban érintett személyek

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrél mentés készitésére jogosultak
kore:
e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

3. melléklet — adatszolgaltatasi nyilvantartas

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Ikt.sz:

T8 6041 s SRR
Adatszolgaltatast 12Enyl0 MEGNEVEZESE: .........ccviiiiiiiiiiiii e
AdatsZolGAltatas 1AJE: ...ouviiieeiiiii e
Adatszolgaltatds MOMJa: .......ceiiiiiiiii e

Adatszolgaltatas célja, JOZalapja: .......cccooviiiiiiiiiiii i

AdatSZOIZAITALO MEVE: ..ot



4. melléklet — kamerak helye és figyelt teriiletei

Ssz. Kamera helye Célja Megfigyelt teriilet
1. | épiiletben 6voda folyosdjan folyoson kozlekedd | folyosd teljes
személyek mozgasanak | teriiletének hossza
megfigyelése
2. | épiileten kiviil | fobejarat az ¢plletbe belépd, onnan | a fobejarati ajtdé és a
tavozo személyek | fedett terasz kozvetlen
mozgasanak megfigyelése kornyezete
3. | éptleten kiviil | négyes fout feldli | az épiiletbe belépd, onnan | vészkijarati ajtok és
vészkijarat tavozo személyek | kozvetlen koérnyezete
mozgasanak megfigyelése
4. | kiils6 udvaron | az udvaron 1évé fa | az udvaron torténé mozgast | az udvaron elhelyezett
oszlop figyeli jatékeszkozoket,
épiiletrészeket
5. | kiils6 részen pince sarka jardan torténdé mozgast figyeli | a jardan kozlekedoket,

pince bejarata




Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/384-654
E-mail: ovoda@bocskaikert.hu

OM azonosito: 201610

Ikt. sz.: 974/2021

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

PANASZKEZELESI SZABALYZAT


mailto:óvoda@bocskaikert.hu

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

JOGSZABALYI HATTER
- 2013.évi CLXV. torvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol
- 2011.évi CXII.tv az informdciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés:

Az 6voda a partnerek kozérdekli bejelentéseikrdl, panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathatd, hatékony kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a kozérdekii bejelentések,
panaszkezelés modjardl szold szabalyzatat.

E szabalyzat értelmében:
1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és

elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi - eljaras hatalya ala.

2. Kozérdekli bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése az ovodai kozosség érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés javaslatot is
tartalmazhat. Kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis
eljaras, amelyekben az eljar6 szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés
melldzésének indokairol az érdekelteket értesitse.

Az ovoda gyermekeit és sziileit, gondviseldit, valamint az intézmény valamennyi dolgozdjat
panaszkezelési jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az
intézmény jogosult, ill. kdteles az intézkedésre. A panasz jogossagat és az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritdsaval

kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntartonal kezdeményezni az intézkedést.

1.2. A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi tevékenységeknek,

az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek:

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgdldsa és a
feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznéljuk

szolgaltatdsaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil,



egyenlden, azonos eljardsok keretében és szabalyok szerint kezeljilk. A panasz kezelésének
gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tdrni a panasz okat,

indokat €s ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. Panaszt és kozérdekii bejelentése az aldbbi elérhetdségek barmelyikén:

A bejelentés mddjai

Személyesen Hétfotol péntekig: Az 6voda vezet6jének.
8 90 -15 % kozott

Szbbeli panasz

Telefonon Hétfotol péntekig: Az 6voda vezetdjének.
8 90 -15 0 koz6tt Tel. 52/384-654

Személyesen atadott | Hétfotol péntekig: Az 6voda vezetdjének.
Irasbeli panasz irat utjan 8 90 -15 0 koz6tt
Postai uton barmikor Az 6voda cimére:

4241 Bocskaikert
debreceni ut 85. sz.
Elektronikus levélben | barmikor Az o6voda e-mail
(e- mail) cimére:
ovoda@bocskaikert.hu

2.2. A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgdlasa és megvalaszolasa

Az intézménnyel szemben felmeriild panaszokat, problémakat intézményt érintdé kozérdekii

bejelentéseket, dokumentalni kell. fgy a problémaval kapcsolatban tett lépések nyomon
kovethetdvé valnak. A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd
legrovidebb 1don beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd
szabalyok szerint jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 30 napon belill irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy email-ben is értesitést kiildiink. A bejelentd személyes adatai csak a
kozérdekii bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd
szerv részére adhatoak at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az
adatai tovabbitasahoz a bejelentd a nyilatkozatban /3. sz. melléklet/ egyértelmlien hozzajarult. A

bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil, nem hozhatok nyilvanossagra.



3. KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK NYILVANTARTASA
A dokumentalas rendje

3.1. A partnerek kozérdekii bejelentéseirdl, panaszairél és az azok megoldasdt szolgdld

intézkedésekrol nyilvantartasi jegyzokonyvet vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

/l.sz. és 2.sz. melléklet/

- a bejelentd, panaszos (intézmény/személy) adatait

- abejelentés, panasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

- abejelentés, panasz benyujtasdnak idopontjat és modjat

- a bejelentés, panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak

indoklasat

- az ligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezaradsdnak hataridejét

- a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

- a bejelentésben, panaszban megjelolt igényrol vald dontést — a panasz megvalaszolasanak
idépontjat €s modjat

- a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

3.2. Az irdsbeli bejelentéseket, panaszokat

- beleértve a személyes megjelenés sordn késziilt jegyzokonyvet is

- tovabba az azokra adott valaszokat 6t évig archivaljuk, ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat)

selejtezziik.

A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztraldsanak és

kivizsgalasa, a hianyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi

fontos informécio, rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

— a panasz elfogadasa

— panasz részbeni elfogadasa

— panasz elutasitasa A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban

(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés

biztositaséara, ezért a panaszkezelési folyamat végén elemz0 tevékenységet folytat, amelynek soran

tobbek kozott vizsgalja:

— a panaszok atfutasi idejét

— a panaszok szamat

— az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadés- atvételéhez kapcsolddo
reklamaciokat

— a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét



— illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasdban a partner elégedettségét.
4. AKOZERDEKU BEJELENTES, PANASZKEZELES FOLYAMATA

- A kozérdekl bejelentés, panasz benyujtasa

- Regisztracio

- Kivizsgalas

- Dontés

- Vilasz

- Elemzés
5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatdsaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
6. EGYEB RENDELKEZESEK
6.1. Jelen kozérdekii bejelentések, panaszok eljarasrendjét az alkalmazotti kozosség tagjai
megismerték, egyetértésiiket nyilvanitottak alairasukkal igazoltak. A Sziil6i szervezet a szabalyzatot
megismeri, a tdjékoztatast megkapja minden nevelési év elsd iilésén.
6.2. Jelen szabalyzat 2021. 01. 04. napjatdl hatélyos, visszavonasig érvényes. A szabalyzat az
6vodavezetd irodajaban elérhetd.
6.3. A Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjét, Panaszkezelési szabalyzatat
feliilvizsgalta, modositasokkal egybeszerkesztette:

Bocskaikert, 2021. januar. 04. Intézményvezetd



1. sz. melléklet

Jegyzokonyv kozérdekii bejelentés, panasz felvételérdl

A bejelentd

neve.

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime;:

A bejelentés eldterjesztésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid

1l.
Osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
Iv. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
Kelt: Bocskaikert, 20...... [N ho ....... nap

------------------------------

bejelento

---------------------------------

eljaro személy



2. sz. melléklet

Hozzajarulas a panasz vagy a kozérdekli bejelentés személyes adatot tartalmazé
részének tovabbitasahoz, kezeléséhez

ATULITOLE e errevrmrnreeraisiineimnesiieeniserasesseriinrsrrrreersoesersastesseiasstessseteeeesisensesnsresnsssssnsrnsnrsseesssessrsessssesssns
............................................................................... (panaszos, kozérdekli bejelentd neve, cime)
1 /) F P
szemben (kozérdeki bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése)

20 ... 8V ho....... 5T 0 targyban

benytjtott kozérdeki, bejelentésem, panaszom tigyében kijelentem, hogy annak attétele esetére a
személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt: Bocskaikert, 20...... €V tieiieiiiniieeieeniencancnns hé ....... nap

bejelento
3. sz melléklet

Panasznyilvantartasi jegyz6konyv

A panasz tételének id6pontja:
A panasztevo neve:
A panaszt fogadé neve, beosztasa:
A panasz leirasa:
A panasz kivizsgalasanak modja/eredménye:
A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye:
Az intézkedés végrehajtasaért felelé6s személy neve:
A panasztev6 tajékoztatasanak idépontja/formaja:
A panasztevé nyilatkozata:
- ajegyz6konyvben foglaltakat elfogadja
- ajegyz6ékonyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztevd a jegyzékonyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés
a tovabbi teend6krol:

Ovodavezet6



Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/ 384-654

E-mail: ovoda@bocskaikert.hu
OM azonositd: 201610

Ikt.sz.: 975/2021

ETIKAI KODEX


mailto:ovoda@bocskaikert.hu

Bevezetés

Ezen etikai kdédex nem illemszabalyok és eldirasok gytijteménye, nem is olyan kézikonyv, amely
részletesen szabdlyozza alkalmazotti kozosség felelds cselekvését. Azokat az elfogadott etikai
normékat sorolja fel, amelyek mindenkor idészeriek. Amennyiben vétenek ellene szankcionald

jellegtiek. Feltétleniil irany- és utmutatok az intézményiink minden dolgozdja szamara.

A jové nemzedékének nevelését felelds etikai cselekvésnek tartjuk, ezért az etikai kddexben
megfogalmazottak atfogod hatéallyal kiterjednek mindazokra, akik barmilyen mértékben részt
vesznek, kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jar6 ovodas gyermekek gondozéasaban és

nevelésében.

Az 6vodai nevelés alapelvei

Olyan 6vodai légkor megteremtése a célunk, ahol a gyermek személyiségét elfogadas, megbecsiilés,
szeretet, tisztelet és bizalom veszi koriil, valamint kiilonleges védelem illeti meg.
Nevelémunkankkal arra toreksziink, hogy a gyermekek személyiségfejlodését, egyéni készségeit és
képességeit kibontakoztassuk.

Minden gyermek egyenl6 eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

Az alkalmazott pedagdgiai hatdsokat a gyermekek személyiségéhez igazitjuk és dokumentaljuk.
Az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasa a célunk.

Az 6vodas koru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad. A csaladi nevelést kiegészitve,

a csaladokkal egyiittmiikddve a gyermekekért tevékenykediink kozosen.

Alapelveink megvaldsitasa érdekében gondoskodunk

A nyugodt, biztonsagérzetet add, érzelemben gazdag 6vodai €let megteremtésérol.

Az alapvetd gyermeki- €s szabadsagjogok védelmérdl, emberi méltosaganak tiszteletben

tartasarol és megerdsitésérol.

Mindenkor és minden helyzetben a gyermekek érdekeinek figyelembevételérdl.
A gyermekek széleskorti sziikségleteinek kielégitésérol.

A massal nem helyettesithetd szabad jatékrol, jatékos tevékenykedtetésrol.

A gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges személyi és targyi kornyezet megteremtésérol,

a biztonsagrol és védo-ovo tevékenységeink meglétérol.

A kiilonbozd tevékenységeinken keresztiil a gyermek egyéni képességeihez és életkorahoz

igazod6 miiveltségtartalmak kozvetitésérol.



A nemzetiséghez tartozd gyermekek oOvodai nevelésében biztositjuk az Onazonossag
megOrzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi integraldsat, az emberi jogok és alapvetd

szabadsagok védelmét.

A sajatos nevelési igényli (enyhén értelmi fogyatékos) és a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek személyiségének fejlesztésérol, egyéni sajatossagaik, fejlodési iitemiik mindenkori
figyelembevételével, megkiilonboztetés nélkiili egylittnevelés és elfogadas alkalmazasarol az

ovodai élet soran.

Toreksziink az ovoda kialakult pedagogiai értékeinek megdrzésére, €s mindezt elvarjuk
mindazoktol, akik kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jar6 oOvodas gyermekek

gondozasaval és nevelésével.

Etikai normaink
A pedagogus a gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazhatja, nem aldzhatja meg. Testi, lelki erdszakot nem alkalmazhat céljaik elérése

érdekében.

Semmi olyan tevékenységet nem kezdeményezhet, amely karos hatdssal lehet a gyermekek

testi, vagy lelki épségére.
Dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklddését szem eldtt tartva hozza meg.
Minden egyes red bizott gyermeket fejleszt, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazhat.

Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket,

eljarasokat.

Torekszik a konfliktusok helyes kezelésére. Segitséget nyljt a gyermekeknek a konfliktusaik,

problémaik megoldasaban.

A gyermekekkel a kotelezd tevékenységeken kiviil is foglalkozik, programokat szervez, a
torvényes munkaidd hatdrain beliil az ligyeletek, vagy intézményi rendezvények alkalmaval is

a nevelés szempontjait tartja szem elott.

A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és apol, tiszteletben tartja a sziilok els6dleges

felelosségét a nevelésben.

Veszélyeztetettség, szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, kapcsolatba
1ép a gyermekvédelmi feleldssel, illetve az ellatd szervekkel, a lelkiismereti és személyiségi

jogok szigoru tiszteletben tartasaval.



Mindenkinek kdtelez6 betartania a hierarchia szabélyait. Az intézményvezetdt koteles minden
alkalmazott tajékoztatni barmilyen informacié tudomasara jut, ami az intézménnyel, annak

mukodésével kapcsolatos.
Felkésziil a tevékenységekre, megszervezi €s pontosan tartja meg, dokumentalja azokat.

Olyan ismereteket kozvetit csak, amilyenek igazsagtartalmardl meg van gyézddve, nem vezeti

félre, nem csapja be a gyermekeket.

Az éves nevel6-oktatd munkéja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, sziikség esetén
feliilvizsgalja, korrigalja. Minden 6vodapedagogus a csoportjaban 1év0e gyermekrdl irdsos

feljegyzést készit (csoportnaplo és gyermek személyiséglapja, egyéni fejlesztési tervek stb.)

Személyre sz6lo fejlesztd feladatokkal egyénileg is foglalkozik a gyermekekkel, egyéni

banasmodot alkalmaz.

Felkésziilten vesz részt a pedagdgiai program és egyéb intézményi dokumentumok

kidolgozasdban, elfogaddsdban €s érvényesitésében.
Folyamatosan fejleszti, képezi magat.

Nem enged a sem a jatéktevékenység prioritasat veszélyeztetd kivansagoknak, sem a gyermeket

veszélyeztetd koriilmények kialakulasanak.

Figyel a gyermekek sziikségleteinek kielégitésére (testi, lelki, szocialis, valamint erkdlesi

fejlodésének) mozgas és pihenésigényére, személyes kapcsolat iranti egyéni igényeire.

Egyéb szakmai normaink

Az

A pedagdgus a nem pedagogus dolgozodkkal (pedagogiai asszisztensek, dvodatitkar, dajkdk mas
technikai dolgozok) valamint kiilsd segitd szakembereinkkel a kolcsonds tisztelet és

megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.
Az intézmény belsd életével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kezeli.

Az alkalmazotti kozosség tagjai sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbitjak

intézménylink és hivatasunk jo hirét.

A pedagogus onkritikusan viszonyul munkajahoz, azt allandoan ellendrzi €s értékeli.

intézményiinkben folydo gondozasi és pedagogiai munkat, valamint a kollegialis

kapcsolatokat az alabbi szempontok hatarozzak meg

A gyermekhez fliz6d6 viszonyaban

A munkatérsaihoz fiz6d6 viszonyaban



Az intézmény¢hez fiiz6d6 viszonyaban
A sziilokhdz, és partnerekhez fliz6d6 viszonyaban
A szakmadjahoz valo6 viszonyaban

A nem pedagdgusi munkakdrben dolgozok viszonyaban

A gyermekekhez valo viszonyaban

Az erkolcesi kérdések megitélésében minden dolgozo a neveldtestiilettel egységben 1ép fel, az
értékeket tekintve az intézmény, nevelési programjaban foglaltaknak megfeleléen (az ember
méltésaga, a munka tisztelete €s megbecsiilése, a miiveltség, az igazsdgossag, a becsiiletesség,

a szolidaritas)

Az 6vodapedagogus egész személyiségével nevel. Nevelési tényezonek szdmit minden szava,
megnyilvanuldsa. Tudataban kell lennie annak, hogy mindig vonzo, kdvetésre mélto,
emberségében feltétleniil dszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett

foglalkozas, hanem valasztott hivatas is.

A pedagbdgus nem sajat népszeriiségére torekszik, hanem mindig neveltje jovdje, fejlodése,
kibontakoztatasa iranyitja neveldi tevékenységét. Szakmai munkdjaban megalapozott ¢€s
igényes. Hivatdsa felelds teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges a fejlett kommunikacios

készség.

A neveld a gyermekeket kelld6 bolcsességgel formalja ¢€s koruknak, megfeleld
magatartdsformaval iranyitja. Sokféle szempontbdl kiegészitheti a sziilok igyekezetét, a csaladi
nevelés elsddlegességének tiszteletben tartdsa mellett. Minden helyzetben meg kell Oriznie

nevel61 mivoltat.

A beszédébdl mindig derli, megbizhatdsag és torddés érezhetd ki. Belsd bolcsessége szerint a
gyermekek el6tt soha nem szdl illetleniil, nem hasznal félreérthetd, kétértelmi kifejezéseket.
Torekszik arra, hogy beszédmodja, stilusa és hanglejtése, hangereje, mondanivalodja igényes,
arnyalt, pontos, sz&ép magyar nyelvi megforméalasa is mintaul szolgalhasson a neveltjei szadmara.
Munkatarsair6l a gyermekek el6tt tisztelettel beszé€l, Ggy ejti ki neviiket, beosztasukat, ahogyan

azt toliik is elvarja.
Csaladszeretd és ezt kifejezésre juttatja szavaiban és magatartasdban egyarant.

Mivel a pedagoégus az Ovodai munkdja sordn gyakran végez problémamegoldast,
fesziiltségoldast, kezeli a konfliktusokat. Az ehhez sziikséges légkor megteremtésében
segitségére lehet a humor is, amely nem tévesztendd Ossze a lelki sériilést is okozd

gunyolodassal.



Akkor alkalmaz fegyelmezést, ha azt szakmai szempontbol a legcélravezetdbbnek tartja, de a
fegyelmezés, vagy biintetés alkalmazasa kozben a pedagoégust nem befolyadsolhatjak negativ

érzelmei és személyes gondjai.

A gyermeket nem alazhatja meg, nem ginyolhatja, lelki sériilést nem okozhat, testi fenyitést,

étel megvonast, édességtol, levegotol valo eltiltast nem alkalmazhat.

A gyermek szabad véleménynyilvanitasat és dontéshozatalat a veszélyeztetd koriilmények

kizarasa mellett elfogadja és tdmogatja.

A munkatarsaihoz valo6 viszonyaban

Az intézmény jO 1égkorét els6sorban a nevelok egymas iranti nyilt és Oszinte viszonya
biztositja. Ez megmutatkozik a neveldk kolcsonds bizalmaban és megbecsiilésében, egymas
iranti tiszteletben, a szakmai tapasztalatok megosztasaban, az egymastdl vald tanulas
oromében, a jO tanacsok elfogaddsaban, a barati kapcsolatokban, egymads tudasanak
elismerésében, a problémak megoldasanak kozos keresésében.

Munkatarsi kapcsolatait a kolesonds segitségnyujtas hatdrozza meg. Ha kollegéja részérdl olyan
emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal, amely kdrosan befolyasolja az egész
intézmény jo hirét, rossz irdnyba viszi a gyermekek gondolkodasat, akkor ezt jo lelkiismerettel
¢s a jobbitas szdndékaval négyszemkdzt kozli az érintett kollegaval. Amennyiben nem hasznalt

JO szandéka és joO tanacsa, az esetrdl tajékoztatnia kell az 6vodavezetot.
A pedagogus alapmagatartdsa a szerénység ¢és a segitOkészség, elfogadas.
A vezetOknek erkdlcsi kotelessége a jo munka elismerése.

A nevelOkozosség erénye a békességre valo torekveés. Az dsszeférhetetlen kollega az intézmény
J6 miikodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen onvizsgalat ajanlhato. E 1épés idejében

torténd megtételéért a vezetd erkolcsileg felelds.

Szakmai, tudomanyos vagy pedagdgiai vita, nézeteltérés nem sziilhet haragot. Ilyenkor
tanacsos szakember véleményét kérni. A vitas kérdéseket a nevelok egymas kozott, tisztdzzak,

a gyermekek kozott semmikor, és semmilyen forméaban sem.
Politikai szerepvallalasat idében és térben nem terjeszti, elkiiloniti a neveldmunkajuktol.

A dolgozdk az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegidlis kapcsolatot tartanak és
egyittmiikddnek. A nevelOtestiilet tagjai nevelési ¢és szakmai kérdésekben vitaikat

targyszeriien, toleransan folytatjak.

Az 6vodajahoz valé viszonyaban



- Az 6vodapedagdgus és az alkalmazotti kozosség minden tagja szereti intézményét, és azt —
munkakori kotelezettségein feliil is —magaénak érzi és legjobb tudéasa szerint tamogatja. Az

intézmény vezetés €s a neveldtestiilet tagjai munkatarsi emberi kozosséget alkotnak.
- Az alkalmazotti kozosség minden tagja ismeri intézménye torténetét.
- A vezet6 elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa és megtartatasa.

- Az intézmény fenntartojanak erkolcsi kotelessége és joga az oktatd-neveld feladatok felelds

szakmai ¢és erkolcsi értékelése, a j6 munka elismerése.

- Az 6vodapedagogus elvarhatd erénye a pontossag, a szakmai munka rendszeressége €s egyéni

megnyilvanulasaban a kiszamithatosag, kovetkezetesség.

- Az intézmény minden dolgozdja és mindazok, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodas gyermekek
gondozasaval és nevelésével, az dvoda szabalyzataiban eldirt titoktartdst nem szeghetik meg,

informaciét ki nem adhatnak.

A gyermek sziileihez, csaladjahoz valo6 viszonyaban
- Az 6vodapedagogus nevelési célu kapcsolatot épit ki a sziilokkel, de sem a gyermek, sem a

szuil6 bizalmaval nem élhet vissza.

- Legyen mindig kész arra, hogy a sziilokkel minden, a gyermekre vonatkozd ismeretét
megossza. Véleménynyilvanitasa legyen targyszerli, szoritkozzék a gyermek szellemi, lelki,
testi €s erkdlcsi, szocidlis fejlodésére. Vannak esetek, amikor ez a tajékoztatas bolcs mérlegelést
igényel. A gyermek 6vodaiddben elkdvetett aprobb negativ magatartasat megoldja a pedagdgus
és a sziil6ket ezekkel nap, mint nap nem terheli. A neveld dontését, illetve felelds cselekvését

ilyenkor egyediil a gyermek érdeke szabja meg.

- Torekedjek a ra bizott gyermekek csaladi hatterét, problémait a nevelés hatékonysaga

érdekében megismerni.

- Ha a gyermeken barmilyen valtozast észlel, tapasztal (testi és lelki) a dajka, azt kozli az
ovodapedagdgussal, aki azonnal, késlekedés nélkiil jelzi azt a sziiloknek, az intézmény

vezetdjének, illetve a gyermekvédelmi felelosnek.

- A pedagdgus és a sziild kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, a kapcsolat

alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

- A szilildi értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,

feladatokat targyalja.



Csaladlatogataskor, fogadoorakon és egyéb személyes alkalommal teljes korti informaciot
nyujt a sziildnek és maga is informalodik. A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran
elhangzott informacidkat szigortan titokban tartja, bizalmasan kezeli ¢és csak a gyermekek

érdekében hasznalja fel.

A pedagogus a sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a

szocialis segitségnyujtast.

A pedagbgus a sziilok kozott nem tesz kiillonbséget, kapcsolataiban nem barati viszonyra

torekszik legalabbis addig, mig a gyermek az intézménybe jar.

Ajandékozas

Az intézmény alkalmazottai ne vdaljanak kiszolgéltatottd, tartozkodjanak az olyan
magatartdsformaktol, amelyek alkalmasak a korrupcid latszatdra vagy amelyek arra vezetd
tevékenység részére valjanak. Ennek megfeleléen kotelesek minden olyan helyzetet,

kapcsolatot elkeriilni, amely alkalmas lehet elfogultsaguk megkérddjelezésére.

Az alkalmazottak sem kozvetleniil, sem kozvetve nem fogadhatnak el és nem kérhetnek olyan
juttatast, pénzt, utazast, ajandékot vagy elényt a veliik vagy az intézményiikkel kapcsolatban
alloktol, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagukat, itéloképességiiket. Nem
tartozik ebbe a korbe a sziil6ktdl kapott kis értékii (10.000 Ft-ot meg nem halado) és erkolcsi,
szakmai elismerést jelentd, a kollégak eldtt atadott ajandék, amely elfogyaszthatd vagy az

intézményi helyiségeket diszitheti.

A vezetdk az alkalmazottaktol, illetve beosztottjaiktol, a kollégak egymastol csak a tarsadalmi
érintkezés részét képezé események (névnap, sziiletésnap, nyugdijba vonulas, stb.) kapcsan
fogadhatnak el ajandékot. Az ajandékozas mértéke €s formdja nem lehet alkalmas arra, hogy
valamely jogosulatlan dontés, elony, juttatas, stb. elérését lehessen attdl remélni. Az ajandéek

mértéke a 10.000 Ft-ot nem haladhatja meg.

A vezet6k mutassanak jo példat a korrupcio €s a protekcio6 teljes elutasitasdban.

A szakmajahoz valo viszonyaban

A pedagogus koteles tudasat, szakmai folkésziiltségét folyamatosan mélyiteni, a szakmajaval

kapcsolatos tjabb eredményeket figyelemmel kisérni.
Tudésat azért gyarapitja, hogy munkajat minél hatékonyabban végezhesse.

Testi és lelki egészségét apolja. Betegség esetén nem végzi tovabb a munkijat, ha az a

gyermekekre artalmas lehet.



Az 6vodapedagdgusok — vezetd és helyettes/ek — dllanddan torekedjenek sajat személyiségiik,
képességeik fejlesztésére, kiemelten - emberszeretet, - optimizmus, - lelkiismeretesség, -
igazsagérzet, - megbocsatani tudas, - nyiltsag, - tiirelem, - empatia, 6nzetlenség, - kiillonb6z0ség

elfogadasa, - 6nismeret, - dnkontroll és felelosségvallalas terén.

Fejleszti vezet6i készségeit, dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat,

tudatossagat, konfliktuskezeld, kommunikacios képességét.

A pedagogustdl elvarhato, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes és

kész a felsorolt személyiség €s magatartasformak fejlesztésére.

A pedagogus is véthet, hibazhat, mint minden ember, de a hibak megeldzésére, kijavitasara vald

torekvés azonban etikai kotelessége.

A pedagogus természetes igénye legyen a tanulds, Onfejlesztés. Vallalja a kiizdelmet az
erkolcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.
Apolja, miiveli és védi anyanyelviinket. Ertelmiségi szerepéhez életvitelével és erkolcsiségével

— sajat egyénisége ¢s vallalasa mellett mindig mélté marad.

Erdeklédik kollégai munkaja irant, sajat tapasztalatait megosztja veliik.

Nyitottan fogadja a dicséretet, kritikat.

Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye €s szakmaja jo hirének Sregbitésére.

A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kolcsonos

bizalom és tisztelet jellemzi.

Az O6vodapedagogus az oOvoda szabalyzataiban eldirt titoktartidst nem szegheti meg, a

neveldtestiilet az tiléseken elhangzottakrdl a hatarozatok kivételével senkit sem tajékoztathat.

Amennyiben a bizalmas informaciokat pedagogusi feleldsségébdl fakadoan tovabb kell adnia,
a vezetdnek, és azt lehetdség szerint eldszOr az érintettel beszéli meg. A hatdsag értesitése az

intézményvezetd feladata.

Szenvedélybeteg nem alkalmazhato, illetve alkalmatlansagat meg kell allapitani. Alkoholos

befolyés alatt allo6 a munkat nem veheti fel.
Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas a térvény betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a pedagdgusnak az o&voda pedagdgiai
programjahoz kapcsoloddan onélldsaga, szabadsaga van, ezzel a szabadsaggal azonban nem
¢lhet vissza. Ez a szabadsaga a fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas eset
alakulna ki nevelési modszerét és eljardsait illetden, koteles az intézmény vezetésének

észrevételeit megfontolni, itmutatasukat elfogadni.



Intézményével kapcsolatos bizonytalan vagy igaztalan hiresztelések tisztdzasara torekszik.

A nevelok csak akkor varhatnak el viszont-tiszteletet, ha az intézmény nem pedagodgusi
munkakdrben alkalmazott dolgozéit is munkatarsaknak tekintik a kozos neveldi és oktatoi célok
megvalositasaban. Igy a munkatérsi viszony a pedagogusok és az egyéb alkalmazottak kozott
a kolesonos megbecsiilésre épiil, s ez a gyermekek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor

a nem pedagogus alkalmazottaktdl is elvarhato a szolgalatkészség az egész intézmény javara.

A nem pedagégusi munkakorben dolgozdk viszonyaban

A munkatarsak erénye a békességre valo torekvés. Az 6sszeférhetetlen kollega az intézmény jo
mikodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen Onvizsgalat ajanlhato. Ha a tobbszori
figyelmeztetés nem hasznal, a kollegaval szemben szankcidkat alkalmazunk. E 1épés idejében

torténd megtételéért a vezetd erkdlesileg felelds.

A dolgozdk az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegialis kapcsolatot tartanak ¢és
egylttmiitkddnek. A neveldtestiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitdikat

targyszeriien, toleransan folytatjak.

A munkatarsak szakmai munkéjaban a kulturdlt magatartés, a pontossag a kovetkezetesség és

kiszamithatosag elvarhato.

A munkatarsi viszony a pedagogusok ¢és az egyéb alkalmazottak kozott a kolcsonds
megbecsiilésre ¢épiil, s ez a gyermekek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor a nem

pedagogus alkalmazottaktol is elvarhat6 a szolgalatkészség az egész intézmény javara.

Az intézmény egyetlen alkalmazottja sem fogad el olyan értekli ajandékot, amely

elkotelezettséghez vezethet. Az erkolesi példamutatas elengedhetetlen.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra is vonatkoznak a fent leirtak.

Az ovoda minden dolgozodja betartja a HACCP szabdlyait, eldirdsait, valamint ligyel az
intézményi vagyon védelmére.

A gyermeket és azok sziileit, valamint az intézményt semmilyen mddon és forméban nem
kérositja meg.

Amennyiben ezen eldirasok ellen vét szankci6 alkalmazando ellene.

Készilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 63/B§
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 69 § (1)k
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 83§ 2a

- 1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol alapjan



Az Etikai Kodexet készitette, szerkesztette:

Gabor Sandorné
intézményvezeto
Az Etikai kédex hatalyos 2021. januar 04-t6l, visszavonasig.

Megismerési nyilatkozat

Az intézmény alkalmazotti kozOssége a feliilvizsgalt, modositasokkal egybeszerkesztett Etikai
kodex tartalmat megismerte, e szabalyokkal egyetért, magara nézve kotelezOnek tartja, alairasaval

igazolja.

Bocskaikert, 2021. januar 04.
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l. A hazirend célja, feladata és tartalma

Az 6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek dévodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg, valamint az intézményben elvart

viselkedés szabdlyait fogalmazza meg. A Hazirend szabalyai kotelezoek az intézménnyel

jogviszonyban all6 minden személyre, gyermekre, pedagogusra és mas alkalmazottra egyarant.

A hazirend jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) valtozasai (modositd
jogszabaly: egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL.
torvény

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

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

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

I1. Altalanos informaciék

Az 6voda neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Az 6voda cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Az 6voda telefonszama: 52/384-654

Az 6voda e-mail cime: ovoda@bocskaikert.hu

Az 6voda fenntartdja: Bocskaikert K6zségi Onkorméanyzat
A fenntarté cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20. A
fenntarté elérhetosége: 52/583-450

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 180 f6

Az 6vodai csoportok szama: 6 csoport

Ovodavezetd neve: Gabor Sandorné

Ovodavezet helyettes neve: Szilagyiné Sz6116s Judit

Az 6vodavezeto fogadooraja: kedd 08.00 - 16.00

Az 6voda gyermekvédelmi felelése: Kovacsné Szvara Katalin 6vodapedagogus
Az 6voda gyermekorvosa: Dr. Lérinczy Tamas

Az 6voda logopédusa: Molnar Eva Bernadett



I1I. Az intézmény nyitvatartasa

A nevelési év meghatarozasa: szeptember 01-t61 augusztus 31-ig

Szorgalmi idészak: szeptember 01-t61 majus 31 ig.

Nyari idészak: janius 01-t6l julius 31- ig.

Nyari zaras ideje: augusztus 01-t6] augusztus 31-ig a fenntart6é dontésétdl fliggden, sziikség esetén
az 6vodai karbantartas elvégzése céljabol.

T¢li zaras: decemberben a fenntart6 altal meghatarozott iskolai téli sziinet ideje alatt.

Az iskolai 6szi és tavaszi sziinet ideje alatt amennyiben gyermekek 1étszama lecsokken, €liink a
csoportok dsszevonasanak lehetdségével, ligyelet biztositasaval.

A 2011. évi CXC torvény nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.) 30§ (5) bekezdés a; b; ¢
pontjanak alapjan a fenntartd tdjékoztatdsaval, engedélyével (egészségiigyi okbol, természeti
vagy mas katasztrofa esetén) rendkiviili tigyelet, szlinet elrendelésére keriilhet sor.

Napi nyitvatartas: hétfotdl péntekig reggel 07.00 6ratol délutanl17.00 o6rdig, 5 napos

munkarendben. A gyermekek reggel 07.00 6ratol délutan 17.00 oraig tartézkodnak az dvodaban.
Reggel, minden gyermek a sajat csoportszobajaba érkezik, ahol a délel6ttds, csoportot vezetd
6vodapedagogus foglalkozik vele.

Az 6vodai bejarati ajto zarva tartasanak rendje:

Reggel: 09.00 és 12.30 6ra kozott

Délben: 13.00 és 15.00 ora kozott

Délutan: uzsonna utdn, amennyiben az id6jaras engedi, valamennyi 6vodai csoport az

udvaron tartozkodik.

Jo6 1d6 esetén a reggeli gyiilekezés az Ovoda udvaran torténhet, az Ovodavezetd, az
ovodapedagdgusok egyeztetetése alapjan.

A gyermek 6vodaban tartéozkodasanak ideje: napi 10 ora.

A gyermek érdekét szem el6tt tartva, a reggeli érkezés - lehetdleg- legkésdbb 08.30-ig torténjen,
ez a folyamatos tizoraizas kezdetének idépontja.

A nevelés nélkiili napok szama: évente 5 nap, melyrdl a sziilok legkésdbb 7 nappal eldtte

tajékoztatast kapnak.



IV. Az 6voda hasznalatbavételének rendje

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az 6vodakoteles gyermekek nyilvantartasarol, ezt kozzéteszi a
tertiletileg illetékes, kotelezd felvételt biztositd oOvodak fenntartdéi szamara. A fenntartd
tajékoztatja azt intézményt, eljuttatja a kozolt adatokat.

Az ovodai jogviszony Keletkezése, megsziinése, tankotelezettség

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 8.§ (1)-(2) bekezdése alapjan:

(1) az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi

hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

(2) a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi 4 éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A koznevelési torvény
alapjan a 2,5 éves gyermek felvételére is abban az esetben, ha minden, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyédban tartozkodasi hellyel rendelkezd 3 éves, és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesitheto.

Ovodai jogviszony keletkezése, szabalyai
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 49. §

(1) bekezdés: Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az dvodaval
jogviszonyban all.

(3) bekezdés: A telepiilési onkormanyzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitvatartasanak rendjét. Az dvoda kdteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien
az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kitelezo felvételt biztositdo 6voda).

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon 1étre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes

jogok gyakorlésat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

1. Intézményiinkben a gyermekek az ovodai ellatast, az 6voda szolgéltatisait a beiratkozast
kovetden, a nevelési év szeptember 1. napjatol vehetik igénybe.
2. Lehetdséget biztositunk a gyermekek és a sziilok szdmara az intézmény megtekintésére €s a

felmertiild kérdések megvalaszolasara, amennyiben a jarvanyiigyi intézkedések ezt lehetové teszik.



3. A Dbeiratkozas asziild személyes megjelenésével torténik vagy online forméaban a
kormanyrendeletnek megfelelden. Ekkor a sziilok tajékoztatast kapnak az intézményrdl, kézhez
kapjak az ovoda hazirendjét, az 6vodaban miukoédd kamerarendszerrdl szold tajékoztatot, a
gyermek adatait rogzitjik.

4. A beiratkozas a jelentkezési lap kitoltésével valik érvényessé. Az adatok igazoldsa érdekében
a gyermek ¢és a sziilok személyazonossagat igazoldé dokumentumokat be kell mutatni.

5. A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irasban kell értesiteni a sziiloket. Az d6vodai
jogviszony létesitésével kapcsolatban az 6voda vezetdje altal hozott dontés, hatarozat ellen a sziilo,
a kozléstdl szamitott 15 napon beliil fellebbezést indithat az intézmény fenntart6janal.

6. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

7. Sziinetel az dvodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a
sziilg altal bejelentett naptol (Nkt. 91. § (4) bekezdés).

Felmentés ovodai jogviszony alol

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) valtozasai (mddositod jogszabaly:
egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL. torvény 23. § (2) bek.).

A gyermek dvodai nevelésben vald kotelezd részvétel aloli felmentésének iddbeli tartama
kizarolagosan nem korlatozhat6, mert az sértené a sziilé azon alapveto jogat, hogy a gyermekének
adando nevelést szabadon megvalassza. Nkt. 8. § (2) A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1ép6 0j
eljarasi szabalyok szerint a felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek
azaugusztus 31. napjaig adhatd, amelyben a gyermek negyedik ¢letéveét betolti, kiilonos
méltanylast érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek 6todik életévét betolti. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a
kérelem éaprilis 15 napja utan is benyujthatd. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a
szakorvos rendelhetd ki.

A felmentést engedélyezd szerv a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a févarosi és megyei korméanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol alapjan:

53. § Megsziinik az ¢vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd

kimaradasara,



c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
d) az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évi
ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidanyaban  a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards Tlgyintézési hatarideje O6tven nap. A sziléd kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét aldtdmasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag
rendelhetd ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi
kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (2a) Ha a
felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai
nevelésben vald részvételét, vagy a szakértéi bizottsdg azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aloli felmentésre irdnyuld kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé el6tt a gyermek
tovabbi egy nevelési €vig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
1gényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamaéra az
6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az

6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

V. Gyermekek az 6vodaban

A gyermek a személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szdmara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem
vethetd ald testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

1.A gvermeknek joga, hogy:

e képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak  megfeleld nevelésben  és

oktatasban részesiiljon, tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,



e a nevelési intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljiik
¢s oktassuk, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasdval ¢Eletkordnak ¢és fejlettségének
megfelelden alakitsuk ki, biztonsdga érdekében az Ovodaban tartézkodésa
ideje alatt végig a pedagogus feliigyelete mellett.

o személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz
valo jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez ¢és
maganélethez vald jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e
joganak gyakorldsa azonban nem korldtozhat masokat ugyanezen jogainak
érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat €s tarsai, a nevelési-
oktatdsi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

e a nevelési-oktatdsi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden,
kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiil.

e agyermek az intézmény eszkozeit, berendezéseit felszereléseit ingyenesen
hasznalhatja. Eletkordnak ¢és fejlettségének megfelelden a napirendben
¢és a hazirendben megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kdrnyezete és az
altala hasznalt jatékok, eszk6zok rendben tartdsdban.

e a sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges béanasmod
keretében allapotanak megfeleld pedagdgiai ellatasban részesiiljon.

e agyermeket a tdle elvarhatonal jobb teljesitményéért jutalmazzuk.

Az intézményben alkalmazott jutalmazas formai:

simogatas
dicséret
biztatas

egyéni megbizas

Az intézményben alkalmazott fegyelmezés formai:

szobeli figyelmeztetés

a gyermek kiemelése a jatékbol, elterelés

letiltetés, hogy gondolja végi tettét, majd megbeszélés

bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas

sziild jelenlétében torténd megbeszélés

Ezen intézkedéseink elvei a kovetkezetesség, rendszeresség.

7



Minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell alkalmazni mind
a jutalmazas, mind a fegyelmezés esetében.

Az 6voda a gyermeknek az o6vodai elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem

kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

2. A gsvermekek apoltsaga, ruhazata az 6vodaban

e A gyermek akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a korme tiszta, az utobbi
megfeleld méretiire le van vagva.

e A szobai, udvari valtoruhat, cipdt egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak
ki.

e A gyermeknek minden 6ltézéke, utcai labbelije, benti valtd cipdje, benti potruhija,
tornafelszerelése, torolkozdje, agynemiije stb. jellel valo ellatasat kérjiik az elcserélés
elkertilése érdekében.

e A ruhdkat, cipdket a kijelolt helyen, az 61t6zoben, a gyermek sajat polcan helyezzék el.

e A ruhaszsdkba tegyenek potruhat (fehérnemi, zokni, po6ld, nadrag), amely mindig
az évszaknak és a gyermek méretének megfeleld legyen. Abban az esetben, ha

hazakertil, masnap poétolni sziikséges.

e Tornafelszerelés meglétérdl (az adott csoport 6vondinek kérése alapjan) és annak

tisztasagarol gondoskodjanak a heti egy nagymozgas (tornaterem) napjan.
o A torolk6z6t minden pénteken sziikséges hazavinni és hétfon reggel tisztat hozni.

e Az agynemi hazaadasa a hét utols6 munkanapjan, pénteken torténik 3 heti
rendszerességgel, ettdl eltérden (heti vagy kétheti rendszerességgel) a jarvanyligyi

eléirasoknak megfelelden.

3. A gyermekek étkeztetése az ovodaban

e A gyermekek napi haromszor taplalkoznak. Az dvoda a felhasznalt élelmiszerekbdl vett
ételmintat 72 oran 4t a hiitében megdrzi, kivéve a vitamin potladsara szolgald plusz

gylimolcsot, zoldséget.



e Hazilag készitett siiteményt, tortdt HACCP el6iras miatt nem tudunk bevenni,
behozatalat teljességgel mell6zni kérjiik.

e A gyermek egyéni, otthonrol hozott élelmiszerrel, innivaldval vald kindldsa a tobbi
gyermek elott, az 6voda teriiletén (csokoladé, siitemény, cukorka, bandn, ...) nem etikus,
valamint az 6voda tisztan tartasat (61t6z6, folyosod) is neheziti. Kérjiik ennek melldzését!

e Tej-, tojas- és lisztérzékenység esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetdség van.

Az étkezések idépontja

folyamatos tizorai: 08:30 - 09:15 ¢raig
gyumolcs: 10.30 - 11:00  oraig
ebéd: 12:00 - 12:45  oraig
folyamatos uzsonna: 14:30 - 15:00 oraig

o (élszeri azt a gyermeket, aki kordbban érkezik az &6vodaba (7 orakor) otthon

megreggeliztetni, mert lehetséges, hogy a folyamatos tizoraizdsba, majd 9 6ra koriil

kapcsolddik be.

4. A syermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e Az oOvodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat!

e Beteg, megfazott, gydgyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozo
gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek biztonsagos gydgyulasa és a tobbi gyermek
egészségének megldrzése érdekében nem  lehetséges. Ilyen  esetben az
ovodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdégus megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitéseérdl és kiskorti gyermek esetén a lehetd
legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek sziileit.

e Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Betegség esetén a hianyzas utani
elsé napon az orvosi igazolast be kell mutatni. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
gyermek adatait, a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

e A fentiek értelmében amennyiben a gyermek napkdzben betegség tiineteit mutatja, az

ovodapedagdgus a sziilét telefonon értesiti. Ilyen esetben a gyermeket a lehetd
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legrovidebb i1dén beliil el kell vinni az 6vodabol. Az orvos felkeresésérdl a sziild
gondoskodik. Ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ujbol 6vodaba.
e Otthonrol bekiildott gyogyszer beaddsa a nap folyaman az 6vonok részeérdl tilos! (Kivéve
az allergia, illetve a magas 14z csillapitasara szolgalo készitményeket.)
e Az 6vodapedagogus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén:
A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoportja feliigyeletét
meg kell szervezni. A baleset stlyossagatol fiiggden, illetve eszméletvesztés,

lazgores esetén orvosrdl kell gondoskodni.

o Fertdz6d betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, kotéhartya gyulladas,
tetd, riih stb.) esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

e A jarvanyiigyi intézkedésekkel kapcsolatos egyéb szabalyokat, a sziilok
intézményben tartozkodasanak rendjét a hétkdznapokban, az 6vodai programokon valo
részvételikket az aktualis kormdnyrendeletnek megfelelden teszi lehetdvé az
intézményvezetd. Az erre vonatkozd Ovintézkedésekrdl rendszeres tajékoztatast
nyujt.

o Az egészségvédelem érdekében a sziilok a csoportszobakba, gyermekmosddokba utcai
cipdvel nem mehetnek be, csak engedélyezett alkalmakkor (sziil61 értekezlet, nyilt nap,

rendezvények.)

Az Nkt. 62§ 1(a)- 1 (e) bekezdéssel egésziil ki:

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasa: - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan
hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol kotelezettséget jelent az 6vodak szamara
az inzulinfliiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasa tekintetében.

(1a) Az intézmény vezetdje az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, amikor az o6voda
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan (1b) - (le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szdméra az (1a) bekezdés

szerinti esetben és modon eldirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadésat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a) olyan
pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kézvetleniil
segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett,
a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédoénd utjan
biztositja.
(1d) A sziild, mas torvényes képviselé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15.§
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.
(le) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv. -
vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatasban vald részvétele harom feltételhez kozott: a)
munkakori és végzettségi minimumfeltétel; b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése; c) a
munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1¢) bekezdés)

V. Az 6vodaba jaras szabalyai

1. A syermekek érkezésének és tavozasanak rendje

e Az 6vodéba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az
ovononek, egyébkeént a kapubdl elengedett gyermekért feleldsséget nem tudunk vallalni,
mivel az 6vond nem is tud a gyermek megérkezésérdl. Kérjiikk a kézbol kézbe torténd
atadast!

e A gyermek sziil6jének, torvényes képviseldjének torténd atadasa utdn az dvoda teriiletén
a gyermekért, annak egészségéért, a bekovetkezett balesetekért a sziilo a felelds, az
o6voda nem vallal felelésséget! Ez a szabaly vonatkozik azon 6vodai programokra,
rendezvényekre, amelyeken a gyermek, a sziil6i feliigyelet mellett vehet részt.

e A gyermeket a sziilok, ezenkiviil az altaluk megnevezett, irasban bejelentett felntt,
illetve nagyobb testvér viheti haza. Ennek hianyaban a gyermeket nem adja ki az 6voda.

e A valofélben 1év0 sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birdsagi végzés bemutatdsa

utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a mésik rovasara.
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e Amennyiben a gyermekért nem jonnek az 6voda zarasaig (17:00-ig), az 6vodapedagdgus
kotelessége eloszor telefonon keresni a sziil6t, majd 17:30 utan, ha ez nem vezetett
eredményre, a gyermeket a Gyermekvédelmi és Csaladsegitd Kozpont viszi haza.

e D¢lutdn, amikor a gyermekek kint vannak a jatszéudvaron, a sziiléknek a kiskapuban
kell megvarni az oOvodapedagogus altal odakisért gyermeket. A sziildknek, a
jatszoudvarra bejonni, ott tartdzkodni nem lehetséges, balesetvédelmi okokbol.

e A mindenkori jarvanyligyi helyzetre vald tekintettel, a Kormany, a fenntartd altal
alkalmazando eljarasrendnek megfeleléen az 6vodavezetd elrendelheti a sziilok részére,
az intézmény épiiletében valo tartdzkodas (érkezés, tavozas, programokon valo
részvétel) korlatozasat, a sziilokre, a gyermekekre, a dolgozokra vonatkozé fertétlenitd
eljarasok szabdlyait.

e A sziil6 minden esetben ellendrizze érkezés el6tt, hogy a gyermeke ne hozzon be

az ovodaba olyan targyat, amely baleset forrasa lehet (gyufa, kés, ti stb.)

2. AZ ovodaba jarasi kotelezettség

A harmadik életévét betoltott gyermek szamara kotelezd a délelétti foglalkozasokon (legalabb

napi négy oraban) val6 részvétel. A szervezett kezdeményezések, tevékenységek ideje oktober

01-jétdl: 07:00-t6l 10:30-ig az 6voda helyi pedagdgiai programjanak megfelelden torténik.

e Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt Ovodai nevelésben és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje
- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat - és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti
szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a

mulasztasrol tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatosagot.
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e Ha a gyermek igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az
6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

e A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi II. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben

Osszesen tizenegy nap.

3. A foglalkozasokrol valo tavolmaradas, hianyzas megkérésének, indoklasanak és

egészségiigyi igazolasanak szabalyai

e Betegség miatti hianyzas esetén csak orvosi igazoldssal latogathatja Gjra az

6vodat a gyermek.

e A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziild elézetesen bejelentette az
o6vodapedagdgusnak:

a) a nem betegség okan torténd hianyzast, amelyet irasban kell igazolnia (gyermek neve,
hianyzas oka, tdvolmaradas iddtartama).

b) egyéb esetben 5 napndl hosszabb ideig nem betegség okan (iidiilés, kiilfoldon valo
tartdzkodas stb.) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétol
irasban sziikséges engedélyt kérni.

¢) a gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

4, A syermekek otthonrol behozott targvainak, jatékainak szabalyozasa

Az 6vodank a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint nem sziikséges eszk0zok, targyak bevitelét tiltja,
korlatozza vagy feltételekhez koti, igy eldirhatja a bevitt dolgok megdérzdben, 61tozdben vald
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett
karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

Behozhato targyak: olyan személyes alvoka (takard, parna, pliiss, szlikség estén cumi), amely a

gyermek elalvasat, az otthontol valo elszakadast segiti, megkonnyiti.
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Lehetdség szerint ne hozzanak be az dvodaba cumisiiveget, otthoni jatékokat, ékszereket.
Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket elkéri a gyermektdl, biztonsagba helyezi és

hazamenetelkor atadja a sziilonek.

V1. Sziilok az 6vodaban

A sziillok jogai és kotelességei

A sziil6 kotelessége, Nkt. 72. § (1) bekezdése alapjan, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi ¢és erkdlesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését

b) biztositsa gyermeke ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

C) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantisitson irantuk.

(2) A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek - ha nem cselekviképtelen - tizennegyedik
életévének betdltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

(4) A szilld joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadéason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, évodapszicholdgusi vizsgéalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon valé részvételét, ha a tanuloval foglalkozd pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziilot

kotelezettségének betartasara.
A sziilo jogai

1.A sziil6 joga a szabad 6vodavalasztas. Helyhiany esetén segitenie kell haroméves kortdl a
gyermek elhelyezését, kiilondsen akkor, ha a gyermek:

e hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzett,
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e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a
szerint jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére,

e felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

2.A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-Oktatasi intézmény Pedagogiai Programjat,
Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabol adunk a sziildnek.

3.Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérél, magaviseletérdl rendszeresen, folyamatosan
tajékoztatva legyen, a gyermek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

4. Az intézmény vezetdje ¢és a pedagogus hozzdjarulasaval nyilt napon vehet részt, a
mindenkori jarvanyiigyi intézkedéseknek megfelelden.

5.Az O6vodai sziiléi szervezet, koOzosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd
iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet anevelOtestiilet értekezletein.
6.A szilét megilleti az a jog, hogy személyesen vagy képvisel6éi Utjan — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek Kkialakitasa

Az oOvodankba jar6o gyermekeket arra neveljik, hogy tanuljadk meg tisztelni a felndtteket,

szeressek ¢és fogadjak el tarsaik egyéniségét, kiilonbozdségét, tudjak kifejezni magukat,

legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat megbeszéléssel €s ne

agresszivitassal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket

erdsitsék gyermekeikben,

e ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szarmazasara, az 6voddara, az ott dolgoz¢é felndttekre,

e ne biztassdk gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap az gyermekiiket érte is esetleg

sérelem, helyette tanacsoljak, hogy kérjen segitséget a jelen 1évo 6vodapedagdgustol.

Az ovoda- csalad kapcsolattartasanak, egsyiuttmiikodésének lehetoségei

A sziil6knek lehetdségiik van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az 6vodaban foly6 pedagogiai

munka kialakitdsaban a megfeleld rendezvényeken aktivan vegyenek részt (a mindenkori
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jarvanyligyi helyzetnek megfeleld keretek kozott) otleteikkel segitsék elé a kozos
gondolkodast. Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint
neveljiik, sziikség van igazi, valds egyiittmiitkodésre, nyitottsagra €s Oszinteségre. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vodapedagogust, illetve az
6voda vezetdjét és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
Az egyiittmiikodésre alkalmas rendezvények:

e sziil6i értekezletek, megbeszélések

e jatszOhazak

¢ nyilt napok

e koz0s rendezvények

e fogadoorak

e az dvodapedagogussal valo rovid, eseti megbeszélések

Kérjiik, hogy reggel és hazavitelkor a rovid, halaszthatatlan informdcidcserén tal se a
gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az dvodapedagogus figyelmét
a gyermekekkel valo tevékenységei kdzben ne vonjak el, mert az el6idézheti baleset kialakulasat
¢s zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat! Az 6voda dolgozoit titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényrdl, adatrol, amelyrél hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast. Gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a
gyermek sajat 6vodapedagdgusaitdol vagy az ovodavezet6tdl kérjenek, az ovodatitkar, a

dadusok nem illetékesek ebben.

Az o0voda hasznalatanak rendje

Az ¢épiilet helyiségeinek (csoportszobak, konyha, WC) ¢és udvardnak a sziil6k altali
hasznalatanak rendjét az ANTSZ-eldirdsoknak és a helyi szabalyozasoknak megfeleléen
alakitjuk.

Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

o A sziil6 a gyermekek étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dijat utdlagosan (tényleges
étkezési napok szama szerint) kell befizetni. A sziild kotelessége, hogy a megadott
fizetési hataridSig a gyermeke téritési dijat — hianyzas esetén is — kiegyenlitse. Etkezési
igényt adott nap eldtti munkanapon 9 oOrdig lehet bejelenteni telefonon (52/384-
654) vagy személyesen. A havi téritési dij Gsszege a hivatalos munkanapok szdma
alapjan keriil megallapitasra. Ha a gyermek el6re bejelentett hianyzasa vagy egyéb ok

miatt talfizetés kovetkezik be, a kdvetkezd honapra szamitott téritési dijbol levonasra
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keriil, ennyivel kevesebbet kell fizetni (december ¢és julius honap esetében). A
gyermek étkezés megrendelés érdekében hidnyzast kovetd elsd étkezést be kell
jelenteni  el6z6 munkanapon 9 6raig. A bejelentés elmulasztidsa esetén nincs mod a
visszatéritésre, illetve étkeztetésre. Az  étkezési téritési dij megallapitisa a
mindenkori, érvényben 1év0 jogszabdly alapjan torténik, a téritési dij mértékét a

fenntart6 hatdrozza meg.

Az ingyenes ¢étkezési dij a jogszabdlyban meghatarozott feltételek megléte
esetén igényelhetd (rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek
utan, tartésan beteg vagy fogyatékos, csaladjaban tartosan beteg, vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek, csalddjaban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek, nevelésbe
vételét rendelte el a gyamhatdsag, az egy fore esd havi nettd jovedelem nem haladja meg

a kotelezd legkisebb munkabér nettd dsszegének 130%-at).

VII. Pedagogiai munka az ovodaban

1. Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek

egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel O0sszefliiggd

feladatokra, amelyek kiilonosen

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testmozgas,

a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek megeldzése,

a bantalmazas és az 6vodai erdszak, kirekesztés (diszkriminacid) megeldzése,
a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

2. Az ¢6vodai élet minden tevékenységét, az oktato-neveld6 munkat 6vodank oly moddon

szervezi, hogy az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott feladatoknak,

elveknek a legmagasabb szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével

és ellatasaval, gondozasaval kapcsolatban, a sziildk és a fenntartd igényeinek megfeleljen.

Az 6voda sajat pedagdgiai programja barmikor megtekinthetd vagy elkérhetd a vezet6tol.

3. Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek

sokoldaluan, harmonikusan fejlddjenek, személyiségiik kibontakoztatdsakor figyelembe

vessziik életkori sajatossagaikat és egyéni képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek mindenek

felett all6 érdekeit tartjuk szem el6tt.
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VIII. Biztonsagot garantalo (0vo- védo) rendelkezések

Hivatalos ligyintézés a vezetdi irodaban torténik.

Az 6voda bejaratanak (utca feldli kiskapu) napkdzbeni zardsa mindenki szamara
kotelezo, a fenti biztonsagi zar hasznalataval.

Az 6voda létesitményét, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasa alatt lehet latogatni,
munkaidon kiviil csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodaban tartozkodni.

A vezetd intézkedése a reklam jellegi anyagok elhelyezésérdl: a vezetéi engedély
megkérése utdn csakis az 6voda programjaval, tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos, illetve azzal 6sszefliggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda

hirdetdjére.

Fontos és betartand6 eldiras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai célii mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathato

Az 6voda teriiletén nincs az eldirasoknak megfeleld, a dohanyzasra kijelolhetd, erre
alkalmas helyiség, ezért a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén tilos. Tilos
tovabba az oOvoda teriiletén az alkohol- és a drogfogyasztas.

Az ovoda teriiletén ligynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve az
6voda altal szervezett rendezvényen.

A tliz- és bombariad6 esetén sziikséges teenddk felsorolasat az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszkdzoket, jatékokat,
mobiltelefonokat, ¢ékszereket) az Ovoda nem engedélyezii Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.
Anyagi feleldsség esetén pontosan meg kell hatdrozni, hogy mi az 6voda €s mi a sziil6
feleldssége.

Megbotrankoztatd viselkedés (pl.: alkoholos dallapot) esetén az dvoda dolgozoi
felszolithatjak a helyteleniil viselkedd személyt az 6voda elhagyasara.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit, berendezési targyait mas, nem nevelési, oktatasi célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet. Az intézmény

egész teriiletén, beleértve az 6voda udvarat is, tilos a dohanyzas!
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IX. A hazirend nyilvanossaga, megismerése, zaro rendelkezés

Az intézmény hazirendjét, mint alapdokumentumot nyilvanossagra kell hozni, valamint a
hazirend egy példanyat a gyermekét beiratni kivand sziilé kezébe kell adni. A hazirend
nyilvanossagra hozatala a sziildi értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség folyamatos
biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifiiggesztésre kertil.

A hazirend figyelmen kiviil hagyasa, megsértése jogi feleldsséget eredményez. A hazirend az
ovodai ¢let minden szerepldjére (gyermek, torvényes képviseld, alkalmazott, egyéb az

ovodaban tartézkodo személy) vonatkozik.

IX. Egészségiigyi eljarasok a pandémias jarvanyhelyzetben.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal aktualis intézkedési terv a koznevelésben a
jarvanylgyi készenlét idején alkalmazando eljarasrend. A kozegészségiligyi-jarvanyligyi
szabalyokat, de emellett az 6vodai nevelés-gondozas alapelveit is szem el6tt kell tartanunk. A
megszokottnal szigoribban, de rugalmasan is alkalmazkodnunk kell a helyzethez. A
legfontosabb cél mindannyiunk egészségének megorzése, védelme!

Jarvany id6szakban az alabbiak szerint fogadjuk a gyermekeket.

- Az 6voda 7.00- 17:00. 6raig tart nyitva, a gyermekek 8:30 oraig érkezzenek meg!

- Kérjiik, egy sziild, vagy hozzatartoz6 hozza és vigye a gyermeket!

- A sziil6k maszkban 1épjenek az 6voda teriiletére €s itt tartozkodasuk alatt hasznaljak.

- A bejarati ajtonal kihelyezett kézfertotlenitd hasznalata belépéskor kotelezd!

- Az 6ltozokben, a sziild, hozzatartoz6 rovid ideig tartozkodhat.

- Kérjiik, a legrovidebb idén beliil adjak at, és vigyék haza a gyerekeket!

- A gyerekek alapos kézmosas utan 1épnek a csoportszobaba.

- A gyermekek mosdojaba bemenni szigoruan tilos!

- Agynemiit tiszta, vasalt allapotban vessziik at, hetente hazaadjuk.

- Amennyiben sziikséges, alvotarsnak egy dolog hozhato6 be, lehetdség szerint mindennap
ugyanaz, amely minden nap fert6tlenitésre keriiljon. Annak tisztantartasa a sziild felelossége!

- Egyéb targyi eszkoz, jaték nem hozhatd be az 6vodaba!

A gyermekek ellatasat szolgalo helyiségek napi takarito ferttlenitést kapnak. Azokat a

feliileteket, melyeket kézzel gyakrabban érintiink, tobbszor fertdtlenitjiik (kilincs,

villanykapcsol6). A mosdokban fertdtlenité kézmoso all rendelkezésre. A hianyzassal,

betegséggel kapcsolatos eljarasrendet, teenddket szigoruan betartatjuk. Csak egészséges gyermek

jOhet az 6voddba. Amennyiben egy gyermeknél vagy dolgozonal 1éguti fertdzés, egyéb betegség
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tiineteit észleljiik, elkiilonitjiik. Sziildt értesitjiik, aki a lehetd legrovidebb idén beliil kdteles a
gyermekéért jonni. Orvosi igazolassal térhet vissza az 6vodaba. A hidnyzas tényét a szokott
modon kérjlik telefonon jelenteni reggel 9: 00 o6raig. A gyermek ijabb 6vodai napjat, az érkezést
megel6z6 nap reggel 9:00 oraig kérjiik jelenteni. A hianyzasok igazoldsa a megszokott modon
torténik tovabbra is. Telefonszdm: 06-52-384-654

Bocskaikert, 2022.augusztus 31.
Gébor Sandorné
Intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A HAZIREND MODOSITASANAK ELFOGADASA
JOVAHAGYASA

A Bocskaikert Napsugar Ovoda 6vodavezetdje a nevelGtestiilettel feliilvizsgalta, modositotta
az intézmény Hazirendjét. A modositassal egybeszerkesztett dokumentumot a Bocskaikert
Napsugar Ovoda nevel6testiilete a 2022.12.29. napjan tartott nevelGtestiileti értekezleten
elfogadta.

Bocskaikert, 2022.12.29.

Intézményvezetd Neveldtestiilet nevében

Az o6voda Hazirendjében foglaltakkal kapcsolatban magasabb jogszabalyban biztositott
véleményezési jogaval élve, a dokumentumroél a neveldtestiileti elfogadas eldtt véleményt alkotott

az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa:

Bocskaikert, 2022.12.29.

Ko6zalkalmazotti Tandcs elndke
A Hézirendet a Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziil6i Szervezete megismerte, véleményezte:
Bocskaikert, 2022.12.29.

Sziilo1 Szervezet elndke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez jogat korlatozas nélkiil
gyakorolta, a Hazirendet jovahagyta a telepiilési onkormanyzat.
Bocskaikert, ...l

Ph.

Sz6116s Sandor
Polgarmester
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Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Tel.: 52/ 384-654

E-mail: ovoda@bocskaikert.hu
OM azonositd: 201610

Ikt.sz.: 977/2021

1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK
ELLATASANAK SPECIALIS ELJARASRENDJE
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A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. evi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az dvoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkodzbeni alapvetd
specidlis ellatasrol: a vércukorszint szlikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi
eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védond,
vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzl, pedagogus vagy legalabb érettsegi
vegzettseggel rendelkezo, neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

,62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovoda, az
dltalanos iskola, a fejleszto nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal
miikodo gimndzium vagy a szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyaman az intézmeny — beleértve
az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es
tipusu diabétesszel ¢él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes képviselojének kérelmére, a
gvermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa
alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, neveld-oktato
munkadt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottia szamdara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mds torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdsat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositia, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett,
és aki a specialis ellatasban valo részvetelt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az 1-es tipusu diabétesszel élé gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
szolo 1144/2021. (Ill. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagégus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,

neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személyek szamara,
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amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, iskoldkban

torténd tamogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbol — egy elméleti és egy gyakorlati modulbdl - all,
melynek sordn a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrdl, a dietetikarol, illetve a
gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsolodd haszndlatieszkozokkel, valamint azok

helyes, biztonsagos alkalmazasaval.

Az elméleti és gyakorlati modul egyiittes elvégzését kovetéen az Oktatasi Hivatal a képzésrol

igazolast allit ki.

A tovabbképzési igazolas kiallitdsa soran az Oktatasi Hivatal kérelemre az alabbi képzéseket veszi

figyelembe:
I. ELMELETI MODULOK ESETEBEN

1. 2021. évben az Oktatasi Hivatal altal mar megszervezett, ,, DiaPed - Diabétesz oktatasi
program pedagogusoknak” cimii online képzése
2. 2021. szeptember 1-jétélmegszervezésre keriilo, az Oktatasi Hivatal altal szervezett,
»DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek

tamogatasaeért” cimi online képzése
II. GYAKORLATI MODULOK ESETEBEN

1. 2019. évben az Oktatasi Hivatal altal szervezett, és gyakorlati tudnivalokkal gazdagitott
,BELEVELOK” cimii képzése

2. 2021. szeptember 1-jét6l az Oktatasi Hivatal altal megszervezésre keriil6 gyakorlati
elemeket tartalmazd ,, DiaPed - Diabétesz oktatasi program pedagogusoknak -
,BELEVELOK” cimii képzése

3. 2021. szeptember 1-jétdl indul6 az Oktatasi Hivatal altal szervezett, gyakorlati
., DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyerekek
tamogatasaert” cimi képzése

4. 2021. szeptember 1-jét6] indulé az Oktatasi Hivatal altal szervezett, gyakorlati “Cukor

Suli- diabétesz felkészité pedagogusoknak tematikus naphoz” cimii képzése
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Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében sziikséges, hogyl 6 6vodapedagdgus vagy
érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember rendelkezzen a fentebb emlitett
tantsitvannyal. A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezze meg.
A képzés soran elsajatitja a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzi. A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziilé a 328/2011.
kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is biztosithato. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remeges, fejfajas, szEédiilés, gyengeség, ehségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulint
adott magéanak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint,
ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a mésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.
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Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetden elsd
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése €és az eredménynek
megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdlocukor juttatdsa a szervezetbe, (un. ,,hipocsomag”
biztositasa, melynek tartalma alma, 100%-os gylimolcslé, cukor tartalm keksz, ha a gyermek nem
szereti a sz6locukrot) erdsebb tiinet esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcid csak akkor
alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii
tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa az
intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.
Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kovetden értesitsiik a mentdket és

egyidében a sziilot is.
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Legitimacios zaradék
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda nevelbtestiilete az intézmény jelen eljarasrendjét megismerte,
elfogadta.
Bocskaikert, 2021. szeptember 15.

a nevelGtestiilet nevében

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziildi Szervezete az intézmény jelen eljarasrendjét megismerte,

véleményezési jogat gyakorolta.

Bocskaikert, 2021. szeptember 22.

a sziildi szervezet vezetdje
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda jelen eljarasrendjét a mai napon intézményvezetdi jogkdromben
jovahagyom.
Bocskaikert, 2021 szeptember 22 e

intézményvezetod

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda jelen eljarasrendjét a mai napon a fenntarté nevében jovahagyom.
Bocskaikert, 2022.

a fenntart6 képviseletében

A Csaladokért Felelds Minisztérium kérésére az Oktatasi Hivatal 2021. december 12- én kelt
tajékoztatasa az egyes tipust diabétesszel €16 gyermekek €s csaladjaik életkoriilményeinek
tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (I1I. 29.) Korm. hatérozat 1. g) pontjara figyelemmel a
Magyar Diabétesz Tarsasag altal kidolgozott egységes eljarasrendet intézményi alkalmazas

céliabol.
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Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint véltozasaval van-e Osszefliiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

O

Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentrald képesség cs6kkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

6vodas: 1 dl tej, fél dl gyiimoleslé,

kis iskolas (alsos) vagy idosebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdlcslé

vagy 1-2 sz6lécukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,slirgdsségi csomag”- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott, a
diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgal6
termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-
product-information_hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

®)
®)

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a b6
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.
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o Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagalé magas vércukor kaniilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell
1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

e A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziildket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell kérhazba vitetni.

e A gyerek belazasodik — a sziildket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

e Testnevelési ora el6tt:
o ha a vércukor 6-12 mmol/l k6z6tt, az aktivitds 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 aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek és a csaladokat oOsszefogd
alapitvanyok kdnyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziil6knek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktél csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem
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Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Ko6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.
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