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.  BEVEZETES

.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC. torvény és a végrehajtasat segitd kormany és
miniszteri rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miitkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek ¢€s a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus

rendjének garantalasa.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

— A kozoktatasrol sz616 — tobbszor modositott — 1993. évi LXXIX torvény hatalyban 1évo

rendelkezései,



2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, rendelet az intézményi 6nértékelésrol
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
2012.¢évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

1992. évi XXXIII. térvény a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol,

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,
2011.évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

Az 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol,

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél
32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol szo6l6 Korm. rendelete

2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kdzoktatasban torténd
elémozditasat szolgalod egyes torvények modositasarol

401/2023. (VIIL.31.) korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyardl szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL.30.) korm. rendelet a pedagdgusok Gjéletpalyarol szol6 torvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel
Osszefiiggdkorm. rendeletek modositasarol

403/2023. (VIIL.30.) korm. rendelet egyes kozneveléssel 0sszefliggd korm. rendeletek
modositasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehaj-
tasarol (Vhr.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (kolt-
ségvetési intézmények esetén) (Avr.)

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



- Tovabbképzeés: 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

~ Ingyenes Etkezés: 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 2015. évi LXIIL torvény

- Aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 111 térvény (Szt.)

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények €s haldézatok
hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szold 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet
(Sznyr.)

- A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miiko-
déstik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (R.)

- A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI. 24.) SZCSM rendelet (Ir.)

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az or-
szagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet

- A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, vala-
mint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

IL.1. Intézmény adatai

1./ Az intézmény neve: Akacliget Ovoda és Bolcsde
2./ Székhelye: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.
3./ OM azonosito: 030965

4./ Kozfeladata Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan
0911 6vodai nevelés

5./ Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
851020 Ovodai nevelés

6./ Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben



104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

7./ Szakmai alaptevékenységek:

- A gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto,
a teljes ovodai ¢életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is magédban
foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok
ellatasa.

- Ovodai nevelés altalanos feltételek szerint

- A tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok 6vodai nevelése
¢és oktatdsa 6nallo intézményi feladat. Nkt. 4.§ 1.r

- Esélyegyenldség biztositdsa, a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integralt nevelése a gyerekk6zosségen
beliil a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 173§-a, valamint
a 2003. évi CXXV. tv 31.§ alapjan fejleszté program
megszervezésével.

- Beilleszkedési zavarral, magatartdsi rendellenességgel,
tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek nevelése, oktatésa.

- A szakértdi bizottsag szakértd véleménye alapjan integralt
nevelésre javasolt sajatos nevelési igényii

- a./ enyhén értelmi fogyatékos

- b./ beszédfogyatékos

- c./ az autizmus spektrum zavarral kiizd6

- d./ afejlédeés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulas,
figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavarral) kiizdd
gyermekek integralt nevelése, oktatasa, kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasa a 32/2012.(X.8.)
EMMI rendelet 1.sz melléklete szerint

- Az oOvodai nevelés-ellatds koznevelési torvény szerinti
miikodtetési feladatainak ellatasa.

- A bolcsdde biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és
nevelését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény alapjan

8./ Az intézmény miikodési kore:
Nyiracsad kozség kozigazgatasi teriilete



9./ Alapito szerv neve: Nyiracsad Kozség Onkormanyzata
4262 Nyiracsad, Petofi tér 8.
10./Fenntarto neve és székhelye:
Nyiracsad Kozség Onkormanyzata
4262 Nyiracsad, Petofi tér 8.
11./ Iranyito szerve és székhelye:
Nyiracsad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
4262 Nyiracsad, Petofi tér 8.

12./ Az igazgaté megbizasanak rendje:

Nyiracsad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
hataskorébe tartozo vezetdi megbizas - 5 évre szoldan - a
koznevelési alkalmazottak jogéllasarol szolo 1992.évi
XXXIIL tv. 23.§-a, 2023. évi LIL térvény a pedagoégusok uj
¢letpalyajarol, valamint a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a Kjt. koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.  (VIIL.30.) Korm. rendelet
alapjan

13/ Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
Koznevelési alkalmazotti és megbizdsos jogviszony

14./ Az intézmény tipusa: ovoda

15./ A feladatellatast szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga:
- Nyiracsad Kozség Onkorményzatinak tulajdonaban levd
ingatlan:148/1. hrsz. Kassai u. 8. kezelése ¢és hasznalata a
mindenkori vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni dallapotot az Onkormanyzat mindenkori leltara,
értekét a mindenkori mérleg tartalmazza.

- Az ingatlan teriiletén talalhato, az intézmény altal hasznalt és
miikddtetett ingd és egyéb vagyonra, és a vagyon feletti
rendelkezés jogaraaz  Onkormdnyzat vagyongazdalkodasi
tervében foglaltak az irdnyadok. A hasznalt vagyon értékét az
intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

16./ Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet 10.§ (1) bekezdése
alapjan az Onkormanyzati Ovoda 4262 Nyiracsad, Kassai u.
8. sz. alatti intézmény pénziigyl gazdasagi feladatait a
Nyiracsadi Polgarmesteri Hivatal latja el. A Hivatalon beliil
az egylttmikodési megallapodasban foglalt gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat a Kozséggazdalkodasi iroda
(Pénziigy) végzi.

Gazdalkodasaval kapcsolatos adatok:
Gazdalkodasanak feliigyeleti szerve:
Nyiracsad K6zség Onkormanyzat



4262 Nyiracsad Pet6fi tér 8.

Az intézmény folyamatos gazdalkodasanak biztositasara a
Képviseld-testiilet altal atruhézott hataskorok:

- tobbletbevételek felhasznéalasanak joga,

- poteldirdnyzatok felhasznalasanak joga,

Az intézmény gazdalkodasi felligyeleti szervének,
Nyiracsad Kozség Onkormanyzat irdnyitasi jogkore:

- Az Alapit6 Okirat alaptevékenységre vonatkozo
feladatellatas teljesitéséhez adott tAmogatas,
gazdasagos felhasznalasanak ellendrzése.

- Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak gazdalkodassal kapcsolatos
kiegészitéseinek, valamint a munkakori leirdsok
elkészitésének ellendrzése.

17./ A férohelyek szama: 150 6
18./ Gyermekcsoportok szama: 5
19./Bélyegz6i: 1db 30 mm korbélyegzo

1db 17 mm korbélyegzd
1db cimbélyegz6



I1.2 Az intézmény miikodési alapdokumentumai
Az alapdokumentumok tartalmazzak a hosszu és a rovid tavia tervek megvaldsitasahoz
sziikséges célokat és feladatokat. Az intézmény alapdokumentumait az aktualis torvények-
nek megfelelden készitjiik, sziikség esetén feliil vizsgaljuk.
Alapito okirat: Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
Helyi Pedagégiai Program: hatdrozza meg az intézmény tartalmi mikodését, az Orszagos
Alapprogramra épiilve tartalmazza a feladatellatdsok szakmai alapjait.
Eves pedagégiai munkaterv: az igazgat6 késziti el, a neveldtestiilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti, és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.
Az éves munkaterv tartalmazza:

— A helyzetképet;

— A pedagogiai munka hangsulyos tertileteit és céljait;

— A programtervet;

— Akapcsolattartasi formakat;

— Az ellenbrzés, értékelés litemezését;

— Anevelési év rendjét;

— Avezetd és az alkalmazottak munkarendjét.

Ervényes SzMSz és fiiggelékei: Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit.
Meghatarozza az intézményi miikodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kiilsd kapcsolatait

az intézmény jogszerl és zavartalan miikddésének biztositasa érdekében.

Hazirend: tartalmazza azokat az informaciokat €s szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az Ovoda ¢és a csalad egyiittmiikodését, valamint lehetdvé teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szdmara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett

gyermekek sziilei a Hazirend egy példanyat kotelezéen megkapjak.

Tovabbképzési program: a program tartalmazza
— A pedagdégusok kotelezd tovabbképzésének elveit, szempontjait, megvaldsulasat
dokumentélja.
— A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat;

— A tovabbképzés finanszirozéasanak elvi szempontjait.



Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskolazasi tervet. Az intézmény vezetdje a tovabbképzési tervet, munkatervet, Stéves
intézkedési tervet nevelési évenként késziti el, melyben a célok, feladatok, konkrétan

kovethetok.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetok a vezetdi
iroddban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvadnossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetdségérdl az 6voda épiiletében jol lathatd helyen kell hirdetményt elhelyezni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvéltoztatdsdnak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzék. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetdje

koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

I1.3. A miikodés rendje

I1.3.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az dvodai nevelési év szeptember 1-t0l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari életet a
junius 1. és augusztus 31. kozotti iddszak oleli fel.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tarts alatt sziinetel, ekkor
torténik az éves feltjitas, karbantartas, nagytakaritas. Ez 1d6 alatt hetente meghatarozott napon
igyelet tartasa kotelezd déleldtt 8-13 oraig. Az iigyeleti napot a fenntartd hatarozza meg, a
hivatalos tigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.

A nyari zaras idejérdl a sziiloket a targyév februar 15-ig az 6voda tajékoztatja.

Az 6voda 6tnapos munkarenddel iizemel, hétf6td] pentekig 10 oras idotartamban (reggel 7-tol
este 17 oraig). A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyerekekkel.
Az ovodai nevelés a teljes ovodai életet magaba foglalo jaték, jatékba integralt tanuldsi
folyamatok keretében torténik. A kotott és kotetlen formaban szervezett tanulédsi folyamatok
(foglalkozasok), egyéni differencialt fejlesztések, naponta 9-12-ig tartd idészakban zajlanak.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje, ha ilinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az linnepek miatti
munkarendvaltozasrdl, illetve a Nkt. altal engedélyezett évi 5 nevelés nélkiili munkanaprol a

sziiloket az érintett idopont eldtt legaldbb egy héttel értesiteni kell az 6vodai és a csoportos



hirdetd tablakon.
Jarvanyok esetén a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen az Intézkedési Terv alapjan

torténik a munkavégzeés.

I1.3.2. Az 6vodai felvétel rendje

Az dvodai beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg.

Az 6voda az ovodai jelentkezés helyét, idejét és modjat a hataridé elott legalabb 30 nappal
koteles nyilvanossagra hozni.

A felhivasban kiilon ki kell térni a harmadik életévet betolté gyermek 6vodakotelezettségére.

A nyilvanossagra hozatal modja:

ovodai faliijsag
polgarmesteri hivatal
miivelddési haz

egyéb: boltok, kdzépiiletek

kozségi tijsag

IS oA

Oonkormanyzat honlapja

Az Nkt. 8 §- a szerint:

(1) Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. €letévét a felvételtdl szamitott €l éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden 3 éves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi

kérelme teljesithetd.

e Az 6voda a felvétellel vagy elutasitassal kapcsolatos dontésekrdl a sziilét koteles hata-
rozat formajaban értesiteni. Az elutasité dontést meg kell indokolni.

e Mas 6vodabol érkezd gyermek atvételérdl az atadd ovodat koteles az dvoda értesiteni

e Hatarozat alapjan a felvett gyermekekrdl nyilvantartast kell vezetni. A beiratas tényét a
felvételi el6jegyzési naploban kell rogziteni.

e Haa gyermek évkdzben 6vodat valtoztat, a nyilvantartds tovabbiakban —az atad6 évoda

értesitése alapjan — az atvevo 6voda feladata



e Az dvodakételes korba Iépett, de be nem iratott gyermek esetében az igazgatonak jelen-
tési kotelezettsége van a fenntart6 felé.

e A beiratasi idoszakot kdvetden a felvételt nyert gyermekek fogadéasa szeptember 01-t61
folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

e Abeiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvet-
len betekintést nyerjenek az 6voda életérdl.

e Ha az 6vodéba jelentkezdk szdma meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntartd
az igazgatdval egylitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaba valo felvételrdl az 6voda vezetdje irdsban: Felvételi Hatarozat formajaban
értesiti a szilot.

e Az 6voda hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szdmara biztositani kell, melynek atvé-

telét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon kell igazolni.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

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

b) a jegyz6 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradésara,
¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

d) a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik

e) a nem magyar allampolgarsaga gyermek kiilfoldre vagy sajat orszadgaba tavozik.

rrrrr

értesiteni kell. Amennyiben az ¢vodai felvételre a gyamhatosadg kezdeményezése alapjan

keriil sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

I1.3.3. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése:

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodést nyomon kdvetd” egyéni dokumentacidban
rogzitjik.
A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,

latas, mozgas, szocialis fejlddés. (Testi, Kognitiv, Verbalis, Szocialis képességek)



A gyermekek fejlédését nyomon kovetd egységes eszkizrendszer magaban foglalja — kiilonos

tekintettel a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekre — a képességek feltér-
képezését, a fejlesztendd teriiletek meghatarozasat, a fejlesztés modszereit, eredményeit €s a

sziil6i tajékoztatast.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a Pedagogiai szakszolgalat igénybevételét.

I1.3.4. A gyermek napirendje:

A csoportok napi és heti rendjét az Ovodai Pedagogiai Program szabalyozasanak megfelelden,
a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé — nevelési évnyitod- sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran szer-

vezett ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendje:

A nevelGtestiilet altal elfogadott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése:
Az 6voda Hazirend szabdlyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével.
Az 6vodas gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatéat be kell szerezni minden olyan dontésben,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul (229/2012.VIIL:28 Korm. rend.33.§-34.8.)



I1l. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Nyitvatartasi id6 hétfotol péntekig napi 10 ora: reggel 7-délutan 17-ig,
az 6voda konyhaja hétfotol péntekig reggel 630-t61 délutan 163 O'ig lizemel.

III.1. A vezetok intézményben tartézkodasa

A nyitva tartds idején beliill reggel 8 ora és délutan 16 6ra kozott az intézményben felelds
vezetonek kell tartozkodnia. Az igazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az dvoda
vezetd helyettes intézkedik az azonnali dontést igénylo ligyekben. Az igazgato tartos tavolléte
esetén az ovoda vezetd helyettes jogkore teljessé¢ valik, kivéve, ha a fenntartdé masként
rendelkezik. A vezetd €s a helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a gyermekek biztonsagat
szolgdlo azonnali dontést igényld kérdésekben a munkakozosség vezetd, illetve a legrégebbi

munkaviszonnyal rendelkezdé é6vodapedagogus dont.

I11.2. A dolgozok munkarendje

Az 6vodaban a pedagogiai munkat 6vodapedagdgus végzi.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol és a nevelomunkéval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozédssal Osszefiiggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges 1dObol all. A kotelezd orak szdmat jogszabaly hatarozza meg. Az
o6vodapedagdgusok valtott miiszakban (délelétt — délutdn), az éves munkatervben
meghatarozva teljesitik kotelezé draszdmukat.

A pedagdgusok — a kotelezd oraszdmon feliil a neveldmunkéval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az igazgatd ad a vezetd helyettes és a munkak6zosség vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan. A pedagoégusok munkaidejiik teljesitését havi iddkeretben egyéni
munkaidd nyilvantartd lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelezéen gyermekek
kozott toltendd ordkat.

Nem pedagogus koznevelési alkalmazottak: Ovodatitkdr, 6vodai dajka, élelmezésvezetd,
szakacs, konyhalany. Munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve €s a Kjt. rendelkezéseivel
Osszhangban — évenkénti j munkarendben az igazgatd allapitja meg az 6voda zavartalan
mitkddése érdekében.

Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az

igazgat6 altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.



Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, ktelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az dvoda vezetdje késziti el.

Mobiltelefon hasznélata csak indokolt esetben engedélyezett, a gyerekektdl tavol, mikozben a

csoport felligyeletét mas felnott jelenlétével biztositja.

II1.3. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottnak a munkéabol valé tavolmaradésat a lehetd legkorabban, elézetesen jelentenie
kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri helyettesitésérol.

Az ovodapedagdgus szakszeri helyettesitése érdekében a csoportnapldt naprakészen az

ovodaban kell tartani.

II1.4. Diabéteszes gyerek ellatasa: Az Nkt. 62.§ alapjan a nevelési-oktatasi intézmény,
tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
feliigyelete alatt all. Az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan az Nkt.62.§ (1a)-(1b)-(le)

bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja. Az ellatasra 1 {6 képzését biztositja az 6voda.



IV. AZ OVODA MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEZETEK, KOZOSSEGEK

IV.1. Dolgozoi munkaértekezlet

Az 6voda vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi dolgozojat.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja dssze.

Az értekezleten:

— beszamol az 6voda eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az dvodaban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az 6voda vezetése egyiittmiikodik az 6vodai dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdek képviselete és érdekvédelme.

Az 6voda vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az 6voda vezetéje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az 6voda mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megdrzésérdl az 6voda vezetdje gondoskodik.

IV.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozossége, legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai: az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja. Az éves munkaterv szerint belsé miihelyfoglalkozasokat, hospitalasokat,
szakmai értekezleteket tart. Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban, a nevelGtestiilet
képviseletében eljardo pedagogus kivalasztdsdban, valamint sajat feladatainak atruhazasaban

miikodik kozre.



A nevelotestiilet az igazgatoval egyiitt elkésziti:
A helyi pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a Hazirendet, az éves munkatervet, amit a fenntartd

hagy jova.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:

— Az igazgatéi palyazatok szakmai véleményezésében.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze abban az esetben, ha azt a
vezetOség sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

IV.3. A szakmai munkakozosség

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakdzosséget miikodtetnek.

Az intézményben szakmai munkako6zdsség miikodik. Tagjai sajat maguk alakitjak ki
miikddésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljdk a munkakdzosség vezetdjét, az igazgatd bizza
meg hatarozott idére, de legalabb egy nevelési évre. A szakmai munkakdzosség éves munkaterv
alapjan dolgozik, mely része az éves tervnek. A munkak6zosség vezetdjének legalabb évente,

a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkakoézosség feladatai:

A szakmai munkak6z0sség munkéjat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.
— A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat.
— Figyelemmel kiséri a miikddési teriiletére kiirt palyazati lehetdségeket.
— Vezet6 valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol.
— Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.
— Vezetdje az éves munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz a belsd
ellendrzésben.
— Szervezi a pedagogusok tovabbképzését, Segitséget nyujt a nevelok dnképzéséhez.
— Felkutatja a kiilonféle 6vodai programokat, taneszkozok beszerzési lehetdségeit és a

nevelési modszereket.



— Segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

— A munkakozosségek bevondsaval torténik a nevelési év hangsulyos teriileteinek
kivalasztasa, feladatok lebontasa az éves és munkak6zosségi tervekbe.

— Folyamatos és tervszerii a belsé hospitalas, a korszerti tudéstartalmak atadasa, az
értékeld esetmegbeszélés. Kihasznaljak a tovabbképzéseken ¢€s a jo gyakorlatokon valo

részvételt.

V. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, elemzése €s a sziikséges tanulsdgok levonasa. Az ellendrzési tervet

az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség vezetd javaslata alapjan az igazgato késziti el.

V.1. A pedagogiai (neveld) munka belsé ellenorzésének feladatai:
Biztositsa az 6vodai pedagdgiai munkanak az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja, illetve a
helyi pedagdgiai program szerinti végzését.
Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét. A mindennapi munka
részévé valjon a PDCA ciklus, melynek sordan megvalosulnak a kitlizott feladatok, majd
ellendrzésre ¢és megallapitasra keriil, hogy milyen korrekcio sziikséges. Majd egy magasabb
szintrdl kezdddik a ciklus eldlrol.
Szolgéltasson megfelel6 mennyiségli adatot a pedagdégusok munkéjanak eredményességérdl, a
pedagogiai hatékonysagrol.
Kiilso, belso értekelések, beszamolok készitésehez a vezetés rendelkezésére alljanak tényszerti
adatok. Az intézményi onértékelés folyamatiban alkalmazandé mérési eredmények adatait
meghatarozott szempontok szerint értékeljiik és rogzitjiik az informatikai rendszerben.
Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzés kiterjed:

— a dokumentumokra,

— acsoportban folyé neveldmunkara,

— amunkakdri feladatok elvégzésére.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.



Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

— igazgato,

— igazgato-helyettes,

— sziil6i szervezet.
Az igazgatd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzéséhez bevonhatja a vezetd-helyettest €s a munkakozosség
vezetdjét. Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
A nevelési évzarod értekezletén az igazgatd értékeli a sajat, ill. a pedagdgusok belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva

az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szilikséges intézkedéseket.

V.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai és taniligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol és belsd ellendrzési
tervbdl csoportonként koteles az 6voda vezetdje egy példanyt biztositani a nevelési év

kezdésekor.

V.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény helyi pedagogiai programja tartalmazza.

A kormény 2000. évi XXXVIIIL Torvényének megfelelden fellobogdzzuk az 6vodaépiiletet.

V.4. Ovodankban kialakitott iinnepek, hagyomanyok:
— Tok-j6 nap;
— Marton nap
— Mikulas;



— Karacsony; Adventi késziilodés,
— Farsang;

— Kiszebab égetés

— Marcius 15,

— Husvét;

— Anyak napja;

— Gyermeknap, piknik a sziilokkel;
— Ballagas

Hagyomanyok d&polasa jeles napokon. /Hagyomanydpolé munkakozosség programja
tartalmazza/

A csoporton beliill kdzos iinneplés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol. Az tlinnepeken,
megemlékezéseken a csoport mindkét 6vondje €s a dajka is részt vesz.

Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, mizeum és szinhazlatogatasok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

e Az olyan rendezvények, amelyek elektroakusztikus hangositast igényelnek, azok
zajszintjét megfeleld szintre szabalyozzuk. 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(11)-(12) bekezdések. (0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket)

VI. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

VI.1. A vezetok és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolat formai

Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel
Az 6vodai szintll sziil6i szervezet (k6zdsség) vezetdjével az igazgatd, a csoportszintll
iigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapeda-
gbgus teriiletét meghaladé tigyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziiloi szervezet dontési joga

e Donthetnek sajat mikodéstikrol

e Dontenek arrol, hogyan kivanjak, tudjak segiteni az 6voda neveldmunka;jat



Megvalasztjak az 6vodai sziil6i szervezet vezetdjét (titkarat) egy évre, ezt évente feliil-
vizsgaljak

Kezdeményezhetik az 6vodaszEék 1étrehozasat, megvalasztjak az abba delegalt sziiloket

A sziildi szervezetnek megismerési és véleményezési joga van:

a nevelési év rendjének elfogadasakor (munkaterv), - a gyermeket érint6 kérdésekben
az 6vodai Pedagdgiai Programjanak elfogadasa elott

a miikodési szabdlyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben (a vezetdk és sziiléi munkako-
z0sség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozo részben),

a hazirend megallapitasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének megallapitasaban

a szil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

a szililoket anyagilag is érintd tigyekben

A sziil6i szervezet egyetértését be kell szerezni:

Az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése

¢s ezek tovabbitasanak szabalyozésa tekintetében.

A sziildi szervezetet megillet6 egyéb jogok:

A sziil61 munkakozdsség részére véleményezési jogot biztositd esetekben a sziilok kép-
viseldjét koteles az 6voda meghivni a nevelési értekezletre, illetve napirendi pontok ira-
sos anyagat legalabb 8 nappal kordbban atadni tanulmanyozasra.

Tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl az adott tanév tevékenységére vonatko-
zoOan évente egyszer

A csoportok szervezeteivel a csoportos 6vondk tarjak a kapcsolatot, biztositjak az igé-
nyelt tdjékoztatast

Figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredmé-
nyességet

Megéllapitasairol tajekoztathatja a neveldtestiiletet, illetve a fenntartot

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékoztatast kérhet az intézmény

vezetdjétol



VI1.2. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Intézmény, Szervezet

A kapcsolat célja

A Kkapcsolat médja, formai

Nyiracsad Kozség Onkor-
manyzata

(Fenntarto)

A folyamatos, zokkendmen-
tes miikodés és gazdalkodas
A pedagdgiai munka felté-
teleinek biztositasa

napi kapcsolattartas

o problémajelzés

o kozos megoldaskere-
sés

o személyes megbeszé-
1ések

o részvétel a képviseld-
testiilet tilésein

o tajékoztatas az 6voda
nevel6-oktaté munka-
jarol (évente)

o telefon, e-mail

Debreceni Pedagdgiai Okta-
tasi Kozpont

Szaktanacsadas, szakmai ta-
mogatas
Tovabbképzések, palyaza-
tok, szakmai rendezvények,
konferenciak helyének, ide-
jének megismerése

tajékozodas interneten:

o pedagdgiai hirmondo

o e-mail

o telefon

o személyes megbeszé-
1és

Szent Piroska Gorogkatoli-
kus Altalanos Iskola

A gyermekek zokkendmen-
tes iskolakezdése, egyiittmii-
kodés
Egységes mérési-értékelési
rendszer kialakitasa

(©]

részvétel nyilt napo-
kon, linnepségeken
ko6zos rendezvények
iskolalatogatas
kolcsonds hospitalas
szakmai megbeszélé-
sek

telefon, e-mail,

o személyes megbeszé-
1és

o O O O

O

Hajdu-Bihar Megyei Peda-
gogiai Szakszolgalat Nyir-
adonyi Tagintézménye

Vizsgalatkérés

o szakértdi vizsgalat
elvégzése
o konzultacio, szakmai
megbeszélés
o telefon, e-mail,
o személyes megbeszé-
1és

Reformatus EGYMI

Sajatos nevelési igényli
(SNI) gyermekek specialis
fejlesztése
Hatranykompenzacio, tehet-
séggondozas
Iskolaérettség megallapitasa

o szerzOdés
o helyszini foglalkoza-
sok
o telefon, e-mail
helyszini vizsgélatok
o logopédiai sziirés




Pszichés tdmogatas o logopédiai fejlesztés

o pszichologiai vizsga-
lat

o gyogypedagogiai fej-
lesztés

o 1iskolaérettségi vizs-
galat

o szakért6i vizsgalat
kezdeményezése

Aktiv kozosségi élet o gyermekmiisorok,
Bekapcsoldodas a telepiilés o koz0s programok
Ligetalja K6zmuvelddési és | életébe, rendezvények szin- o kozségi tinnepek
Turisztikai Kézpont vonalédnak emelése o kiéllitdsok rendezése,
Lokalpatriotizmus megala- latogatasa.
pozasa
napi kapcsolattartas
o jelzdérendszer miikod-
Ko6z6s megoldaskeresés a tetése
hatranyos és halmozottan o esetmegbeszélések
hatranyos gyermekek, csala- o csaladlatogatasok
dok problémaira o éves gyermek- s csa-
Csaladsegitd és gyermekjol- | Kiemelt figyelem a veszé- ladvédelmi konferen-
éti szolgalat lyeztetett, illetve védelembe cia
vett gyermekekre o telefon, e-mail,
Ko6z06s gyermekvédelmi o személyes megbeszé-
munka 1és
napi kapcsolattartas

o egészségiigyi szliré-
sek,

o védond segitd kozre-
miikddése a folyama-
tos 6vodahasznalat
biztositasa céljabol,

e A A gyermekek testi-lelki o kozremiikddés ovo-
Egészségligyi szolgaltatok: o W R s
héziorvos, fogorvos, védsné egeszsegenek meg?rz,ese, dakotele’zettseg aloli
betegségek megeldzése. felmentésben
A rendszertelen 6vodaba ja- o orvosi vizsgalatok
ras megsziintetése. o fogaszati szlirések

o tisztasagi vizsgalatok

o telefon, e-mail,

o személyes megbeszé-
1és

o hittan-oktatas az 6vo-
déban

, A gyermekek erkdlcsi neve- © temp lomlatogatas
Egyhazak L2 " o telefon, e-mail,
1ésének segitése . .
o személyes megbeszé-

lés




A kozépiskolai didkok ko- o egylttmikddési meg-
z0sségi szolgalatanak telje- allapodas
Kozépiskolak sitése o teljesitésigazolas

o telefon, e-mail

VII. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Az 6voda gondoskodik a dolgozok Tiiz-és Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott

oktatasainak lebonyolitdsarol, adminisztracidjarol.

A sziiloket a nevelési év elején az 6vodaban betartandd védo és 6vo eldirdsokrol, ennek

keretében tlizvédelmi szabalyzatrol, tlizriado tervrdl, valamint a balesetvédelmi eldirasokrol

dokumentéltan tajékoztatni kell.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhaté magatartasformat.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, €s a jatékszert az abban
leirtaknak megfelelden alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 oOvodapedagogus a gyermeket
elsOsegélyben részesiti, sziikség esetén orvoshoz viszi. A balesetrdl az igazgatot és a
sziiloket értesiti. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az igazgato ellendrzi.

Az ovodan kiviil szervezett programok idején (séta, babszinhdz latogatas, stb.) a
csoportban dolgozo évodapedagdgusok, €s a dajka kiséri a gyermekeket.

Kirandulasok alkalmaval a nagyobb biztonsag érdekében a gyermekcsoportot a csoport



ovodapedagdgusai, a dajka ¢€s felkért sziilok kisérik.
— Pandémias fert6zés esetén az ¢épilet fertdtlenitése megtorténik, kézmosast,

kézfert6tlenitdt, maszkot hasznalunk az adott eléirasnak megfelelden.

Az Ovoda egész teriiletére, beleértve az udvart is, égé cigarettaval belépni, illetve

dohanyozni szigoruan tilos!

VIIL.1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az daltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdciodja alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

Az igazgatd a Miuvelddési Hazzal dolgoz ki egyiittmiikodést gyermekek bombariadd esetén
torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

VIIL.2. Az intézményi gyermekvédelmi teendokkel kapcsolatos szabalyok
Az 6voda vezetdje az 1997. évi XXXI. sz. gyermekvédelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény értelmében gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges belsd
feltételekrol

— megfeleld helyet biztosit a sziilokkel torténd kapcsolattartashoz (fogadoora),

— a tevékenység végzéséhez biztositja a sziikséges targyi feltételeket (telefon,

postakoltség, szamitdgép, nyomtatohasznalat).

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.) 67/A§ (1) és (2) bekezdése az alabbiak szerint szabalyoz:
(1) Hatranyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és
nagykoruva valt gyermek, aki esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:

a) a szild, vagy a csaladba fogad6 gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket



egylitt neveld mindkét sziilordl, a gyermeket egyediil neveld sziilorél vagy a csaladba
fogadd gyamrol-onkéntes nyilatkozat alapjan- megallapithatd, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel
rendelkezik,

b) a sziilé, vagy a csaladba fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsiga, ha a gyermeket
neveld sziilok barmelyikérdl, vagy a csaladba fogadd gyamrol megallapithato, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IlI. térvény (a tovabbiakban: SZt.) 33.§-a szerinti
aktiv koruak ellatdsara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi8 kedvezmény
igénylésének idOpontjat megel6z6 16 hoénapon beliill legalabb 12  hoénapig
allaskeresdként nyilvantartott személy,

c) a gyermek elégtelen lakokornyezete, ill. lakaskoriilményei, ha megallapithatd, hogy a
gyermek a telepiilésre vonatkoz6 integralt varosfejlesztési stratégiaban szegregatumnak
nyilvanitott lakokornyezetben, vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy
sziikséglakasban, ill. olyan lakas koriilmények kozott €l ahol korlatozottan biztositottak
az egészséges fejlodéshez sziikséges feltételek.

b. Halmozottan hatranyos helyzetii
a) azarendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykorava
valt gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a)-c) pontjaiban meghatarozott
koriilmények koziil legalabb kettd fennall,
b)  anevelésbe vett gyermek,
c) azutdogondozoi ellatasban részesiild és tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban allo

fiatal felnott

A gyermekvédelmi felelds kapcsolata az 6vodapedagogusokkal

Az ovodapedagdgusok sziikség szerint jelzéssel €lnek a gyermekvédelmi felelds fel¢, ha a
gyermekcsoportba jard valamely gyermeknél vélhetéen a kdrnyezetbdl szdrmazd negativ
hatésok tiineteit tapasztaljak.

A gyermekvédelmi felelds és az Ovond egyiittesen vesz részt az okok feltaraséban,
megsziintetésében. Veszélyeztetettség esetén a csaladdal vald kapcsolattartdsban szorosan

egylttmikodik. (kozos csaladlatogatas, fogaddora...)



A gyermekvédelmi felelds feladatai:

— A helyzetkép feltarasa utan elkésziti az éves feladattervet.

— Evente két alkalommal, illetve sziikség szerint tajékoztatja és /vagy adatokat szolgaltat
az 6voda és/ vagy egyes gyermek gyermekvédelmi helyzetérdl az igazgatonak.

— A hatranyos helyzetii, HHH -s gyermekekrol nyilvantartast vezet, melyet rendszeresen
frissit.

— {rasban tajékoztatja a sziiléket — hirdettablan keresztiil — a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimérdl, telefonszamarol.

— Veszélyeztetettség esetén értesiti a megfeleld intézményeket (Gyermekjoléti és
Csaladsegito Szolgalat).

— Sziikség esetén fogadoodrat tart.

VIII. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

VIIIL.1. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot az igazgatd irhat ald, illetve tartos
akadalyoztatdsa, egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tlir halasztast, a vezetd
helyettes. A korbélyegz6t az 6voda vezetdje €s a vezetO-helyettes hasznalhatja. A hosszl
bélyegz6t az 6voda vezetdje, a vezetd helyettes, az élelmezésvezetd, Ovodatitkar és az

6vodapedagogusok hasznalhatjak.

VIIIL.2. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézményben hivatalos iratot az igazgato iroddjaban kell leadni az 6voda vezetdjének. Az
irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje jogosult. A beérkezd postat
mindenkor az intézmény igazgatdja bontja. Minden névre szOlo postai kiildemény az
illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil. A feladd nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontés
nélkil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelos vezetdje olvassa el és iktatja, €s
rendelkezik az ligyintézés személy€rdl és hataridejérol.

A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell

tarolni.



VIIL.3. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt €rinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala €s latja
el korbélyegzovel.

Az igazgato az iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az arra rendszeresitett iktatokdnyvben
iktatdszammal latja el. Az iktatoszam sorszambdl, és évszambol all. Az azonos ligyhdz tartozo
iigyiratok azonos sorszammal és beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az
iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatoszam utan le kell
zarni és a lezaras tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatoszammal." Datum,
pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat €s selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

VIII.4. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben régzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 41.-43.§-ai, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) sz. EMMI rendelet 4. (1) bek.
tartalmazza.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok jellegétdl fiiggden el kell végezni
az utolso6 bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését. El kell helyezni a papir
alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza a:

e hitelesités id6pontjat,

e 3 hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék



IX. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL.

— Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeknek az igazgatonak kell bejelentenitik,
hogy milyen iligyben jarnak az 6vodaban.

— Az 6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

— Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra bérbe, hasznalatba adni csak a gyermekek
tavollétében, igazgatoi engedéllyel lehet.

— Az igénybe vevoket a veliik kotott megallapodason til, vagyonvédelmi kotelezettség és
kartéritési feleldsség terheli, kotelesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat.

— Az 6voda dolgozobi, tovabba iligynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

— Az intézmény reklamtevékenységet nem folytat. Az dvoda eldterében a sziilok szamara
csak a Nyiracsad Kozség Onkorményzata 4ltal fenntartott intézmények tevékenységét
tartalmazo plakat jellegti felhivasokat helyezziik el. Ezen kiviil kizarolag a nevelési
elveinkhez, programjainkhoz illeszkedd a gyermekek érdekeit figyelembe vevo
hirdetések helyezhetdk el (szinhaz, iszas, kidllitdsok). Az elhelyezésért az igazgato
felel.

— A nevelési - oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, vagy politikai célu
mozgalom, vagy parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt,
amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

— A nevelési - oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild,

alkalmazott személyiségi jogait, emberi méltosagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat.



X. A BOLCSODE
MUKODESI RENDJE

I. ALAPADATOK

A\
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Az SZMSZ. specialisan a bolcsédére vonatkozo jogszabalyi alapja:

A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢évi XXXI. tv.

A személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
személyek szakmai feladatair6l és mitkodési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM. r.
6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatrol és miikodésiik fel-
tételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
8/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adata-
inak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek to-
vabbképzésérdl és a Szocidlis szakvizsgarol

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya Kiterjed:
kisgyermekneveldkre,

a bolcsédében egyéb munkakorben dolgozokra,

a bolcsddébe jard gyermekek kdzosségeére,

a bolcsddés gyermekek sziileire, torvényes képviseldjiikre

A bolcsode adatai

Neve: Akacliget Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 4262 Nyiracsad, Kassai u.8.

Tel: 06 52 206-025

Bolcséde helyszine: 4262 Nyiracsad, Széchényi u.2.

Miikodési kore: Nyiracsad kozség kozigazgatasi teriilete

A hatalyos Alapito okirat szama: 09-TNY-470-3/2023-644293
Az alapitoi jogokat gyakorlo és fenntarto szerv:

Nyiracsad Kozség Onkorméanyzata

4262 Nyiracsad, Pet6fi tér 8.

Iranyité szerve: Nyiracsad Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete



> Alaptevékenysége: Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa

> Feladatmutatok megnevezése: bolcsddei féréhelyek szama: 28 {6

4.A bolcsode feladata:

A bolcsdde a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositdo gyermekjoléti alapellatas. A 3 éven aluli
gyermekek nevelése, gondozasa harmonikus testi, szellemi fejlddésének eldsegitése az €letkori
¢€s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az 6voda és bolcsode vezetés szerkezeti felépitése

Igazgat6 helyet-
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Az 6vodat és a bolcsddét az igazgato irdnyitja, ¢ a legfelsdbb vezeto.




Bolcsodei szakmai vezeté jogkore:

Az igazgato iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

Felel6s a boleséde torvényi eldirasoknak megfeleld mikodéséért.

Megfeleld szakértelemmel gondoskodik a bolcsddés gyermekek nevelo-gondozo tevékenysé-
gérol.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi Iétszamjelentést.

Beszedi a téritési dijakat.

Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.

Elkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét.

Elkésziti a dolgozok munkarend;jét és munkaidd beosztasat.

Szervezi ¢s levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

Javaslatot tesz a bolcsddei eszkdzok beszerzésére.

Azonnali dontést igényld kérdésekben egyszemélyileg dont (és tajékoztatja az igazgatot),
egy¢éb esetben az igazgato, vagy az igazgato-helyettes segitségét kéri.

Koézremiikodik a feltjitasi €s karbantartadsi munkék elokészitésében

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése esetén véleményezési jogkore van.
Munkaltatoi jogokat nem gyakorolhat.

Kozremikodik:
» A bolesode értékelési rendszerének mitkodtetésében.

A gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében.
A gyermekbalesetek megeldzésében.
Nevelotestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

Az ovodaval valo egyiittmikodésben.

YV V V V V

A bolcsdder hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellata-
saban.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban.
Az igazgatasi feladatok ellatasaban.

A Sziiléi szervezettel vald egyiittmiitkddésben.
A sziilok részére az intézményt €rintd kozérdekll informaciok dtadasaban.

FelelOs a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért.

V V V V VY V

A veszélyeztetett, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében
végzi a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egylittmiikodést.

A\

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval.
Aktivan kozremikodik a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszerve-

A\

zésében.
> Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti 6sszeallitasat.



I1I. A MUKODES RENDJE

Altalinos szabalyok

A nevelési év helyi rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

A nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

Az intézménynek a nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyerme-
kek feliigyeletérdl.

A napirendet, az iinnepeket, a szakmai dokumentaciot és a bolcséde kapcsolatait a Szak-
mai Program tartalmazza.

1. Nyitva tartas rendje

A bolcsdde egész éven at, folyamatosan lizemel. A nevelési-gondozasi év szeptember 01-t6l,
kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A fenntartoval torténd egyeztetés alapjan, a nyar folyaman - altalaban augusztusban - az intéz-
mény 4 hétig, és december utolso hetében 1 hétig zarva tart.

Bolcsddek Vildgnapja: a 15/1998. NM rendelet alapjan — aprilis 21-én — a bolcsdde zarva tart.

A nyitvatartasi idé: napi 10 6ra 7.00-17.00-ig

Heti pthenénapon €s munkasziineti napon az intézmény zarva tart.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megeldzden a sziiloket tajé-
koztatja.

Rendezvények esetén nyitvatartasi rendjétol valo eltérésre az igazgatod adhat engedélyt.

Az intézményben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozot-
tak szerint — gyermekiiket a bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhas-
sak, illetve hazavihessék.

2. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig
> reggel 7.00 oratol — 17.00 oraig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
> afoglalkozasokat és az ebédet kovetden — a sziilo kérésére — el lehet,
» délutan: 15 6ratol — legkésébb 17.00 oraig el kell elvinni.



A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldnek kell at-
adni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az intézmény
Kassai u.8. sz. alatt 1év0 épiiletének vezetdi iroddjaban torténik.

3. A helyettesités rendje

» A bolcsddei alkalmazottnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell a
munkaid6 megkezdése eldtt legalabb egy 6raval, hogy helyettesitésérdl idoben gondos-
kodni lehessen.

» A bolcsédei szakmai vezetét akadalyoztatasa esetén 6vodapedagogus, felséfoka vég-
zettségll pedagdgiai asszisztens, illetve a bolcsddei dajka helyettesiti.

» A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek azonnali intézkedést igényelnek, in-
tézkedésérol egyben értesiti az igazgatot.

» Abolcsodei dajkat — sziikség esetén - 6vodai dajka helyettesitheti.

4. A gyermekek bolcsodei felvételének rendje

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyikben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai neve-
Iésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhaté a negye-
dik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

Bolcsddébe felvehetdé minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tud-
jak biztositani napkdzbeni gondozésat.

» Ha mindkét sziilé dolgozik

» Az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszert oktatasba vesz részt.
» Az anyanem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermek-
Joléti szolgélat javasolja felvételét.

» Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges fej-
16dése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése.

A bolcsddei felvételre vald jelentkezés minden évben az 6vodai beiratdssal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek va-
rélistara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén férShelyhianyaban, a varakozo listanak
megfelelden kertil felvételre a gyermek.



Felvételi Bizottsag tagjai:

>
>
>
>

Igazgato

Polgarmester megbizottja az 6nkormanyzat részérdl
Bolcsdde szakmai vezetdje

Ovoda-bélcséde orvosa, vagy a védénd

5. A bolcsédei ellatas megsziinése

A bolcsddei ellatas megsziinik a bolcsddei év végén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a
harmadik (negyedik) életévét betdltotte, és dvodaéretté valt.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcs6de orvosanak szakvélemé-
nye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartasi zavara

veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
Tavolmaradas a bolcsédébél:

A gyermek tdvolmaradésat a sziilonek be kell jelenteni. Lezajlott betegség utdn a gyermekek
csak orvosi igazoldssal johetnek kozdsségbe.

6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézmény-

nyel
>

>

A bolcsdde bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében biztonsagi
retesszel vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagosi-
tast kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy
milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A gyerekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsddével jogviszonyban nem allo szemé-
lyek a szakmai vezetOnek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg a bolcsddében.
A fenntart6i, szakértdi, €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval torténd egyeztetetés
szerint zajlik.

A bolcsddei csoport és a foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

A bolcsddei csoport latogatasa eldre bejelentett idépontban, vezetdi engedély alapjan az
egészségligyi szabalyok szigoru betartasaval torténhet.

Az a sziilo, vagy nagysziilo, aki nem rendelkezik, a gyermek feliigyeleti jogaval nem
latogathatja gyermekét, unokdjat az intézményben!

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek a bdlcsdde teriiletén kereskedelmi tevé-
kenységet nem folytathatnak!

A reklamtevékenység lehetséges esetei:

Ha a rekldm a gyermekeknek sz6l és az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.



7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi és egyéb linnepek megiinneplésének rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
A bolesdde hagyoményos linnepeit a Szakmai Program tartalmazza.
A kisgyermeknevelok gondoskodnak az intézményi hagyomanyok kialakitasarol, apolasarol.

8. Specialis bolcsodei eldirasok

A bolcsdde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés szoka-
sok kialakitasat.

A bolesddébe latogato részére a cipdvedo hasznalata kotelezo.

A bolesdde szakmai vezetdjének a takaritast, fert6tlenitést rendszeresen ellendriznie kell.

A bolesdde dolgozodinak a gondozas, takaritds, mosas €s talalas soran a mindenkor érvényes
higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozzaférhetd helyen
kell tartani, ill. kifliggeszteni.

A téalalo konyhéaban sziikség szerint, de évente egyszer tisztasagi meszelést kell végezni.

A bolesédében megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilének az értesitést kovetd legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. A kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges az orvosi ellatasrol.

Fert6z6 betegség esetén a sziild koteles a kisgyermeknevel6t értesiteni.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétleni-
tésre, tisztasagra.

A bolcsdde belsé teriileteire (talaldé konyha, mosdo, stb.) csak foglalkozas-egészségiigyi vizs-
gélattal rendelkez6 dolgozo 1éphet be.

9. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében a fenntartd6 megalla-
podast kot a gyermekorvossal, védondi szolgalattal, fogorvossal.

Az orvosok, valamint a védénd a megéllapodasban megjeldlt modon és rendszerességgel latjak
el a bolcsddés gyermekeket.

A bolcs6dében a gyermek-szakorvos havonta latogatja az intézményt és megvizsgalja a gyer-
mekeket.

A korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlir6vizsgalatok havonta — de sziikség ese-
tén gyakrabban — torténnek.

A sziiloket eldre tajékoztatni kell a varhatd egészségiigyi ellatasrol.

Amennyiben az ellatds elmaradadsa a gyermek, vagy tarsai egészségét, testi épségét veszélyez-
teti, abban az esetben a kisgyermekneveldk, jelzéssel élnek az intézmény vezetdje felé, aki ér-
tesiti az onkormanyzat jegyzdjét.



10. Az intézmény dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megel6zése

Minden kisgyermeknevel6 felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi épségé-
nek megdrzéséért.
Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdalyzat eldirasait kell figyelembe venni.

11. Gyermekvédelmi tevékenység

Amennyiben barmelyik dolgozo6 veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, azonnal jelezze az intéz-
mény gyermekvédelmi feleldsének, 6 tovabbitja a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé.
Az elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi felelds
neveérdl €s elérhetdségérol.

12. Alkalmazotti elvarasok

Az Nkt. szerint a kdznevelésben torténd alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen
az eloirt iskolai végzettséggel, ne alljon a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt, biintetlen elé¢letli és cselekvoképes legyen.

13. Egyéb szabalyozasok

Kulcshasznélatra jogosult: az igazgato, az igazgatOhelyettes, a szakmai vezetd, a bolcsddei
dajka.

Bélyegzohasznalatra jogosult: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a szakmai vezetd, az 6vodatit-
kar.

Az intézményben — igy a bolcsddében is — nem megengedett a mobiltelefon hasznélata gyer-
mekek kozott, munkaidében. A mobiltelefont az 61tozészekrényben lehalkitva kell hagyni!

Xl. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Teriileti hatalya Kiterjed: Az 6voda épiiletére, udvarara, az 6voda teriiletén kiviil szervezett,
az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, az intézmény
képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

Személyi hatilya Kiterjed: Az oOvodaval jogviszonyban all6 személyekre, minden
alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de teriiletén munkat végzdkre, illetve
azon személyekre, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban. A sziilokre azon
a teriileten, ahol érintettek.

Idébeli hatalya: A kihirdetés napjan 1€p hatalyba, hatarozatlan iddre szo6l. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti a fenntartd, Nyiracsad Kozség Onkormanyzata altal a 3199/2009 szamu

hatarozattal 2009. 08. 31.-én ¢letbe Iépett el6z0 szervezeti és milkodési szabalyzat.



Feliilvizsgalata évenként, illetve a vonatkozd jogszabalyok modositasakor esedékes.
Modositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a kdznevelési
alkalmazotti tandcs elndke.

AZ SZMSZ FELULVIZSGALATI RENDJE

= Feliilvizsgalat minden év aug. 31-ig.

=  Moddositéasa szilikség szerint és a torvényei eldirasok valtozasaval.

=  Moddositast kezdeményezhet a nevelokozosség, a sziiloi kozosség és a Fenntarto.

= A modositasok a nevel0k6zosség altal megvitatasra, elbiralasra keriilnek, majd donte-
nek az elfogadasarol.

= A moddositasok irasban keriilnek rogzitésre a végsd dokumentumban.

» Az SZMSZ nyilvanossagat biztositani kell.

X1l. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SzMSz modositasanak oka:

Intézményi névvéltozas, melyet Nyiracsid Kozség Onkorményzatinak képviselStestiilete
47/2023. (V.30.) szammal elfogadott. Ezzel az intézmény neve Akacliget Ovoda és Bolcséde
valtozott.

Torvényi valtozasok 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet nevelési, oktatasi intézmények
miikodésérol, és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol szo616 Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

Az Akacliget Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete a 2023. aug.31-én megtartott értekezletén a
modositott Szervezeti és Milikddési Szabalyzatot az 5/2023. szamu hatarozataval elfogadta. A
modositassal a fenntartora tobbletkoltség nem harul.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat e naptol fogva hatalyos. Ezzel egy idoben érvényét veszti

a 2021. szept. 14-¢én életbe 1épett korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Neveldtestiilet képviseldi:
Véleményeztek:
Sziil6i szervezet képviseldje:
Modositast jovahagyta:
Pésan Ferencné

igazgatd

Nyiracsad, 2023.09.14.
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X11l. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése
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Az igazgato

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, akit helyettes segit az dvoda vezetésével dsszefliggd feladatai
ellatasaban.

FelelOs:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

az intézményi dokumentumok jogszabalyi megfeleloségeért és kozzétételéért, online
csatorndk mukdodtetéséért.

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért,

a stratégiai célok megfogalmazasaért, a célok eléréséért,

a célok kitlizését, megvalositasat a vezetdi programjara alapozva hatarozza meg.

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

Az igazgato feladata:

a nevelOtestiilet vezetése, iranyitasdval megvaldsul a gyermekek egyénre szabott
fejlesztése

A pedagdégusok hatas és feladatkorének meghatirozasa, az egyéni kompetencidk
figyelembevételével.

Az egyenletes feladatmegosztas biztositasa.

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségek értekezletének eldkészitése,
vezetése;

Fejleszti szakmai és vezetdi miiveltségét, képességeit.

Betartja a pedagogusetika kovetelményeit.

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése;

az intézmény teljes alkalmazotti kozosségének irdnyitasa, felmeriilé problémak etikus
megoldasa,

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

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,;

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok ellatésa.



Az igazgatd megbizatasa az alapitod okiratban megfogalmazott moédon €s id6tartamra szol.

Az igazgato-helyettes

Megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az 6voda vezetdje adja,
vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza

Felelos:
— ahazi tovabbképzések megszervezéséért,
— aszakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
— asziildi szervezet mikodésének segitéséert,
— helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Az igazgato-helyettes feladata
— az 6voda szervezeti egységének erdsitése;
— avezetd tavolléte esetén a vezetd helyettesitése;
— anevelési teriileten kdozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban, ellendrzésében,;
— mindazon feladatok 6nalld, szakszert, folyamatos elvégzése, amelyet az igazgato a
feladatkorébe utalt.

Az igazgato, hataskorébol atruhazza az altalanos igazgatdé-helyettesre:
— aneveldmunkat segité alkalmazottak (dajkak) munkavégzésének az ellendrzését,
— az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,
— amunkarenddel (munkaidd) és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat,
— a nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd
dontések végrehajtasanak ellendrzését.

Elelmezésvezeté
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a f6z6konyhan dolgozé szakacsok és konyhalanyok munkajat.

Felelds:
— az ésszerll, takar¢kos gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatas helyességéert,
— gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérol,
— napi kapcsolatban all kozségi onkorményzat koltségvetési egységének dolgozodival.
— gondoskodik a kifizetések ellenjegyzésérdl.
Egyéb feladatait a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint végzi.
Kibdvitett 0vodavezetés tagjai:
— Igazgato
— Igazgato-helyettes
—  Elelmezésvezetd
—  Munkakozosség-vezetd

Az dvoda vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. A vezetdség havonta megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol, a



dontéshozatal elOkészitésérdl. A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti le. Az
o6vodavezetés tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatnak megfelelden ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

2.sz melléklet
Munkakori leirasok

Igazgato

A munkavallal6 neve:

Heti munkaideje: 40 éra

Munkaltaté megnevezése: Nyiracsad Koézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
A munkahely megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde

Munkakor megnevezése: Igazgato

Kozvetlen felettese: Polgarmester

A FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

A vezetd az intézmény egyszemélyi feleldse, iranyitoja, képviseldje.

Irényitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagogiai, szakmai
munkat. Feladata:

nevelési értekezletek elokészitése, levezetése

szakmai munkakdzosségek beinditasa, a munkatarsak segitése

tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumok elkészitésekor alapul veszi a
demografiai és az intézményben kialakitott mérési eredményeket. Az eredmények
értékelésében hatékony emberi eréforrasokat mozgosit.

A kiils6 és belsd ellendrzések és értékelések eredményeinek fliggvényében oOtéves
fejlesztési terv készitése.

A mindsitések lebonyolitasa.

A teljesitményértékelést, a pedagoégusok ellendrzését, eértékelését az eértékelési
szempontrendszernek megfelelden végzi.

Dontéseiben konstruktivan torekszik a jo munkahelyi légkor megteremtésére,
fenntartasara.

Elkésziti az dvodai és bolcsddei SZMSZ-t, munkatervet, hazirendet, a dolgozok munkarend;jét
¢€s az egyeb irasos tervezeteket.

Ellatja a taniigy igazgatasi feladatokat:

- nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa

- mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitasa, lezarasa, dvodai torzskonyv
vezetése

- gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa

- gyermekcsoportok kialakitasa

- az ugyeleti rend kialakitasa és megszervezése

- ellendrzi a dolgozdk munkakorébdl adodoé dokumentacios munkat

Betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.
Felel6és az 6vodaban és bolcsddében folyd munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi és



technikai feltételek megteremtéséért
A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos jogszabalyokat,
azokrol folyamatosan tobbféle modon tajékoztatja az érintetteket.
Irényitja és ellendrzi az 6vodai és bolcsddei munkavédelmi feladatok ellatdsat és betartasat.
Viltozéasokra nyitott, konstruktiv a vezetésbe bevonja munkatarsait.
Rendelkezik az 6voda és bolcsdde iranyitdsahoz sziikséges naprakész informacidkkal és azokat
eredményesen hasznositja.
Gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi és fegyelmi jogokat:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése

e bolcsddében kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése

e kinevezés, besorolas, atsorolas

e [étszamigény, munkaerd sziikséglet megallapitasa

e munkakorok meghatarozasa

e szabadsagok engedélyezése

e megbizast ad kiilonbozd reszortfeladatok ellatasara
Nevelési €s szocialis segitséget nyujt a raszoruldknak

KULONLEGES FELELOSSEGE

Személyzet:
— 1j fizetési fokozatba valo atlépéshez atsorolasok elkészittetése
— célfeladatok, egyedi megbizasok, megbizatasok palyaztatasa
— felterjesztési javaslat elkészitése kitlintetésre.

Vagyoni érdekeltség:
— az intézmény vagyonanak feleldsségteljes kezelése, megdrzése, fejlesztése
— azintézmény helyiségeinek alapitd okirat szerinti tevékenységi célra vald hasznositasa,
melynek bevétele az intézmény koltségvetését ndveli
— pénzforrasok felkutatasa, erre vald 6sztonzés (palyazatok, szponzorok)
— akoltségvetési koncepci6 elkészitésében valod kdozremiikodés.

Tervezés:

— az ovoda pedagogiai programjanak fejlesztése, a munkatdrsak bevonasaval az
intézmény 6nallo arculatdnak megtervezése, megteremtése, megismertetése oly modon,
hogy figyelembe veszi az intézményi sajatossagokat.

— mozgosithato eréforrasok szambavétele, felhasznalasdnak megtervezése

— az intézmény munkaerd gazdalkodasanak tervezése

— abér- és dologi koltségvetés elkészitésében vald kdzremiikodés

Technikai dontések:
— kozremikodik az intézményben végzett éves miszaki bejarason, szorgalmazza a
fontosabb tennivalokat
— figyelemmel kiséri a felujitasi és karbantartasi munkalatokat

Pénziigyi dontések, gazdalkodassal osszefiiggo feladatok:
— az ovoda és bolesdde szakmai €s tarsadalmi vezetésével kozosen kozremiikodik az
intézmény koltségvetésének elkészitésében
— ellendrzi, illetve t4jékozodik az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi
eldiranyzatainak 1don beliili €s ardnyos felhasznalasarol
— gondoskodik az eldiranyzat modosito javaslatok elkészitésérdl, s a fenntartohoz toérténd



benyujtasrol
kozremiikodik, illetve gondoskodik a hataskorébe tartozo szabalyzatok elkészitésérdl,
azok folyamatos hatalyositasarol

Gondoskodik:

a taniigyi nyomtatvanyok éves megrendelésérol

a vagyonvédelemrol, sziikség esetén a rendoOri szerv felé feljelentés megtételérdl, a
biztosito értesitésérdl

a szamitastechnikai és adatvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és betartasarol

Bizalmas informaciok kezelése:

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
a fenntartotol kapott informécidkat bizalmasan kezeli

Az ellenorzés foka:

az éves ellendrzési terv alapjan végzi az 6vodaban és a bolcsddében folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérését

dont a rendkiviili ellenérzésekben valo kozremiikodésrol

ellendrzi az 6voda és bolesdde tigyviteli feladatainak ellatasat

részt vesz a csoportellendrzéseken, az ellenérzési tervben foglaltak alapjan

nevelési év végén értékelést készit az éves munkatervben foglaltak megvalosulasarol
elokésziti a kovetkezd év munkatervét

A kapcsolatok:

szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony, térvényes mitkodése érdekében
a Polgarmesteri Hivatallal

igénybe veszi a pedagogiai szolgaltatd szervezetek szolgéltatasait a hatékony
pedagogiai munkavégzés érdekében

tagja az 6vodavezetok munkakozosségének

kapcsolatot tart fenn a pedagogiai munkat segitd intézményekkel (nevelési tanacsado,
szakeértdi bizottsag, kozmiivelddési intézmények)

kapcsolatot tart a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével

kapcsolatot tart fenn az iskolaval a zokkendmentes atmenet érdekében

a hatdlyos jogszabalyok értelmében egylittmiikodik a sziiléi szervezetek
valasztmanyaval, a dontések elokészitésébe bevonja a munkatarsakat az intézmeényi cél
megvaldsitasaban

segiti az egészségligyi alapellatashoz tartozo vizsgalatok elvégzését, kapcsolatot tart
fenn a haziorvossal és a védéndvel

kiilonbozd férumokon €s rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit

a torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzdvel

MUNKAKORULMENYEK:
0nall6 iroda és telefon
szamitogép, fénymasolo



Nyiracsad, 2024. jan. 1.

munkavallalo munkaltato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa ram nézve
kotelezO, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztasa esetén feleldsségre vonasnak van helye.

Nyiracséad, 2024. jan. 1.

munkavallalo

Munkakori leirasok

I1. Igazgato helyettes

A munkdltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Bolesode

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagégus, ped.Il. igazgato - helyettes
Heti munkaideje: 40 éra

Kotott munkaido: 32 éra

Heti 2 ora neveléssel oktatassal le nem kotott munkaidd melyet a nevelést elokészitd azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok végzésére a neveldtestiilet munkajaban valo
részvételre gyakornok szakmai segitésére tovabba eseti helyettesitésre intézményi
onértekelési feladatokban valo részvételre lehet forditani.

Kozvetlen felettese: igazgato
FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

Az 6vodapedagdgus munkakor feladatait, az 6vodai nevelémunka tartalmat és szervezeti
kereteit az alabbi alapdokumentumok hatdrozzak meg:

J A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

. A kéznevelési alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

. A gyermekek védelmeérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény



J A 363/2012.(XI1.17.) Korm.rendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjérol

. Puetv. 2023. evi LIL térvény végrehajtasarol szolo Korm. rendelet
Az intézmény

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

J Pedagogiai Programja,

. Hazirendje

Az 6vodapedagogus munkakori feladatait a fenti alapdokumentumok, €s az igazgat6 utmutatasa
alapjan onalloan végzi, feleldsséggel tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban folyé pedagogiai
munkat.

e A pedagdgiai programnak ¢és az éves munkatervnek megfelelden — alapvetd feladata az
egyes gyermek és csoport harmonikus fejlesztése. Munkdja sordn kommunikécioja kulturalt,
példa értéki, hasznalja a pedagdgiai szakmai nyelvet.

Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadtatasat.
Az 6voda pedagogiai programjanak megfelelden felkésziil a neveld, tervezé munkara.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot (nevelési terv, oktatasi fejlesztési terv, szervezési feladatok,
eseménynaptar).
A felvételi és mulasztasi naplot vezeti, az étkezési nyilvantartassal egyezteti.

Folyamatosan végzi a munkdjahoz sziikséges anyaggytjtést, szemléltetd eszkdzoket készit.
Felkésziilten vesz részt a nevelési értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai
cél megvalositasara.
Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejleszti szakmai és altalanos muveltségét, dnképzéssel
tokéletesiti pedagogiai munkdjat, a 326/2103 (VIIL.30.) sz Kormanyrendelet eldirasai szerint
részt vesz a pedagdgusmindsitési eljarasban.
Hatalyos jogszabalyok szerint —hétévenként- minimum 120 6ras tovabbképzést végez, melyrol
a neveldtestiiletnek beszamol.
Rendelkezik az IKT eszk6zok alkalmazasaval kapcsolatban alapszintli ismeretekkel, a gyors,
tobb iranyu, kozvetlen kapcsolattartds érdekében.
A pedagogiai és szakmai helyzetekben képes egyiittmiikodni belsé és kiilsé partnerekkel,
problémak feltarasara, ill. megoldéasara szakmai segitséget kérjen, elfogadjon.
Aktivan részt vesz a szakmai értekezleteken, megbeszéléseken. Javaslatai magas szintli
szakmaisagot tiikr6zzon.
Munkakori feladatait az alapdokumentumok €s az igazgatd Utmutatdsa alapjan 6nalloan végzi,
feleldsséggel tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban folyd pedagdgiai munkat.
Evente végezze el onértékelését, személyes célokat hatirozzon meg.

Aktiv tagja legalabb egy 6vodai munkakozosségnek.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi fejléddéséhez, gondoskodik az
egészségvédelmi, balesetvédelmi kovetelmények betartasarol, csoportjat feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja.
A gyermek megbetegedése esetén tdjékoztatja a sziilot, s annak érkezéséig ellatja a gyermeket,
vagy gondoskodik azonnali orvosi ellatasarol
Baleset esetén tdjékoztatja a vezetdt, és baleseti jegyzOkonyvet készit a munkavédelmi
feleldssel.
Kapcsolatot tart a sziilokkel: sziikség esetén csalddlatogatast végez — melyekrdl feljegyzést
készit a csoportnaploba, vagy jegyzokonyvét mellékeli.

Biztositja a sziil6k szamara, hogy informacidkhoz jussanak: falijsag.
A csalddi hazzal folyamatos, partneri egyiittmiitkodését a pedagogiai tapintat, az elfogadas
jellemzi, a tudomadséra jutott informacidkat megorzi

Gyermekvédelmi  feladatait  hivatasbeli  kotelességként — végzi, naprakész

dokumentacioval, az intézmény gyermekvédelmi feleldsével egyiittmiikddve. A felmeriild



problémakat az igazgato ¢és gyermekvédelmi felelds felé idoben jelzi
Az iskolaérettségi vizsgalatokat janudr 20-ig elvégzi, tajékoztatja a sziiloket, és januar 31-ig
Szakértéi Bizottsaghoz irdnyitja azt, akinél ez sziikséges. Az iskolai &tmenet megkonnyitése
érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos €s védénd munkajat.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
A munka-, tliz,- és vagyonvédelmi eldirdsokat betartja és alkalmazza, illetve a betartasukat
akadalyozo6 tényezot a vezetdnek jelenti.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, leltari felelosséggel tartozik csoportjanak
berendezési targyaiért, eszkozeiért.
A jatékallomanyt megorzi, fejleszti.
A sziil6k altal felajanlott anyagi és targyi eszkdzokrdl pontos, naprakész kimutatast készit, a
kapott, vagy vasarolt targyi eszkozoket a csoportleltarba vezeti, a selejtezés elokészitését
elvégzi.
Segiti a tarsadalmi munkavallalasok megszervezését.
Az egészségiigyi eldirdsok betartdsat biztositja, az egészségligyi konyvét az eldirasoknak
megfelelden rendben tartja.
A kijelolt idoben megjelenik az tizemorvosnal vizsgalatra.
Munkaidejét pontosan betartja, munkdba 1épés el6tt legalabb 10 perccel érkezik, hogy munké;jat
a munkaidd-beosztas szerint pontosan kezdje (61tdzés, cipdvaltas).
Tavolmaradasat jelzi az 6voda vezetdjének.
Munkaidd alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tavozhat.
Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kdzosségi egyiittmiikodés
formait.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézi el.
Magatartasdval, munkéjaval segiti az 6voda arculatanak meg0Orzését, fejlesztését, és a jo
szakmai €s emberi k6z6sség megtartasat.
Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasat.
A reggeli gylilekezés ¢€s a délutani hazamenet ideje alatt, ha a masik csoportban
ovodapedagdgus nincs, koteles dsszevont feliigyeletet tartani
A pedagogus munkakori feladatként ellatja a neveld és oktatd munkéaval 0Osszefliggd
feladatokat, igy kiilondsen:
— felkésziil a foglalkozéasokra, el6késziti azokat
— értékeli a gyermekek teljesitményét
— méréseket végez (bemenet, kimenet)
Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet.
Részt vesz a neveldtestiileti munkaban.
Részt vesz a hatranyos helyzetli, illetve a tehetséges gyermekek képességeinek
fejlesztésében.
intézményi dokumentumok készitésében.
A pedagogus sziikség szerint atiranyithato.

SPECIALIS FELADATOK

Munkarendjének kialakitasaban a vezet6k intézményben tart6zkodasi rendje az
iranyado.



Igazgato helyettesi munkajat a hatalyos Puétv. torvény, annak végrehajtasi utasitasai alapjan, az
6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, és a Pedagogiai Programban megfogalmazottak
alapjan végzi.

Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel ellatja a vezetési feladatokat.

v A dolgozdék munkarendjét, munkaidd elrendelését, helyettesités elrendelését ellatja,
dokumentalja.

v’ Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, folyamatosan ellendrzi a szabadsagok Ovodatitkar
altal vezetett nyilvantartasat, egyeztet a vezetovel.

v Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nalldan gytijti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacié alljon rendelkezésére az
értekeléshez.

v Ovonéi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet eldkészitése,

sziikség szerint levezetése,

Folyamatosan segiti a munkak6zdsségek miikodését.

Segiti a vezetdt a tovabbképzési feladatok elladtdsaban, - tovabbképzési terv operativ

elokészitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések

elszdmolasanak megvalosulasat.

v’ Erésiti és segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezését, megtartasat,

v Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval,
palyazatok irasaval, a palyazati programok eredményes megvalositasaval,

AN

Munkajaval, hozzaallasaval, ellenérzési feladatainak ellatasaval segiti az 6voda
vezetdjét, példamutatasaval 6sztonzéen hat a mindségi munka szinvonalanak
megtartasaban, fejlesztésében.

Nyiracsad,.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa rdm nézve
kotelezd, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztasa esetén feleldsségre vonasnak van helye.
Tudomasul veszem, hogy jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén amennyiben
ebbdl kar keletkezik, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Nyiracsad,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

I11. Ovodapedagégus

A munkdltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus ped.l./ped.Il
Heti munkaideje: 40 éra

Kotott munkaido: 32 éra

Heti 2 6ra neveléssel oktatassal le nem kotott munkaidé melyet a nevelést elokészité azzal
Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok végzésére a neveldtestiilet munkajaban valo
részvételre gyakornok szakmai segitésére tovabba eseti helyettesitésre intézményi
onértékelési feladatokban valo részvételre lehet forditani.

Kozvetlen felettese: igazgaté
FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

Az 6vodapedagogus munkakor feladatait, az 6vodai neveldmunka tartalmat és szervezeti
kereteit az alabbi alapdokumentumok hatirozzdk meg:

J A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

. A kéznevelési alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

J A gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

A 363/2012.(XII.17.) Korm.rendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjarél

. Puétv. 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo Korm. rendelet
Az intézmény

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

J Pedagogiai Programja,

. Hazirendje

Az 6vodapedagdgus munkakori feladatait a fenti alapdokumentumok, és az dvoda igazgatoja
utmutatasa alapjan onalloan végzi, felelosséggel tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyo
pedagogiai munkat.
e A pedagdgiai programnak ¢€s az éves munkatervnek megfelelden — alapvetd feladata az
egyes gyermek és csoport egészséges, kornyezettudatos nevelése, harmonikus fejlesztése.
Munk4ja sordn kommunikacidja kulturalt, példa értékli, hasznalja a pedagodgiai szakmai
nyelvet.
Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadtatasat.
Az 6voda pedagdgiai programjanak megfelelden felkésziil a neveld, tervezd munkara.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot (nevelési terv, oktatési fejlesztési terv, szervezési feladatok,
eseménynaptar).
A felvételi és mulasztasi naplot vezeti, az étkezési nyilvantartassal egyezteti.
A vezetd kérésére beszamol a gyermeki teljesitmény fejlodésérdl. A gyermekek szoveges
értekelését félévente, a fejlddést nyomon kdvetd dokumentdcidban rogziti, melyrdl a
sziilot tajékoztatja.
e Folyamatosan végzi a munkdjahoz sziikséges anyaggytijtést, szemléltetd eszkozoket készit,
¢és alkalmazza a korszerii nevelési, oktatasi modszereket.



Felkésziilten vesz részt a nevelési értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai
cél megvalositasara.

Megtervezi a tevékenységeket, rogziti a csoportnaploban. A gyermekek alkotésai, produktumai
ezt igazoljak.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejleszti szakmai és altalanos muveltségét, dnképzéssel
tokéletesiti pedagodgiai munkajat, alkalmazza a korszerli nevelési-oktatadsi moddszereket,
eljarasokat.

. Puétv. 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szo616 Korm. rendelet eldirasai szerint részt
vesz a pedagdgusmindsitési eljarasban.

Rendelkezzen az IKT eszk6zok alkalmazéasaval kapcsolatban alapszintli ismerettel a
gyors, tobb iranyt kozvetlen kapcsolattartas érdekében. Pedagogiai munkéja soran alkalmazza
az infokommunikacios technikékat. Az intézmény digitalis eszkozallomanya mindenki
szamara elérhetO, hasznalhato
Hatalyos jogszabalyok szerint —hétévenként- minimum 120 6ras tovabbképzést végez, melyrol
a neveldtestiiletnek beszamol.

A pedagogiai és szakmai helyzetekben képes egyiittmiikodni belsé és kiilsd partnerekkel,
problémak feltarasara, ill. megoldasara szakmai segitséget kérjen, elfogadjon.
Rugalmasan alkalmazkodik a megvaltozott pedagogiai tevékenységekhez, ebbdl addddan
kihaszndlja a nevelési lehetdségeket. Képes a sajat munkéjanak a korrigalasara.
Aktivan részt vesz a szakmai értekezleteken, megbeszéléseken. Javaslatai magas szintli
szakmaisagot tiikkroznek €és hozzajarul ezzel az intézményi folyamatok fejlesztéséhez.
Munkakori feladatait az alapdokumentumok és az igazgatd itmutatésa alapjan 6nalloan végzi,
felelosséggel tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban folyo pedagdgiai munkat.
Evente végezze el onértékelését, személyes célokat hatdrozzon meg. Képes legyen az
onreflexiora.

Aktiv tagja legalabb egy évodai munkakozosségnek.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi fejlédéséhez, gondoskodik az
egészségvédelmi, balesetvédelmi kdvetelmények betartasarol, csoportjat feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja.
A gyermek megbetegedése esetén tdjékoztatja a sziilot, és annak érkezéséig ellatja a gyermeket,
vagy gondoskodik azonnali orvosi ellatasarol
Baleset esetén tajékoztatja a vezetdt, és baleseti jegyzokonyvet készit a munkavédelmi
feleldssel.
Kapcsolatot tart a sziilokkel: sziikség esetén csaladlatogatast végez — melyekrdl feljegyzést
készit a csoportnapldba, vagy jegyzdkonyvét mellékeli.

Biztositja a sziilok szdmara, hogy informaciokhoz jussanak: faliujsag.
A csaladi hazzal folyamatos, partneri egyiittmiikddését a pedagogiai tapintat, az elfogadas
jellemzi, a tudomaésara jutott informaciokat megdrzi

Gyermekvédelmi  feladatait  hivatasbeli  kotelességként  végzi, naprakész
dokumentécidval, az intézmény gyermekvédelmi feleldsével egyiittmitkodve. A felmeriild
problémakat az igazgato és gyermekvédelmi felelds felé idében jelzi
Az iskolaérettségi vizsgalatokat januar 20-1g elvégzi, tdjékoztatja a sziiloket, és januar 31-ig
Szakértdi Bizottsaghoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges. Az iskolai atmenet megkonnyitése
érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Pedagogiai, szakmai helyzetekben képes egylittmiikddni belsd és kiilsé partnereinkkel, a
problémak feltarasara, ill. megoldéasara szakmai segitséget kérjen és elfogadjon.

Téamogatja az orvos és védénd munkajat.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.
A munka-, tliz,- és vagyonvédelmi eldirasokat betartja és alkalmazza, illetve a betartasukat
akadalyozo6 tényezot a vezetdnek jelenti.



Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, leltari felelosséggel tartozik csoportjanak
berendezési targyaiért, eszkozeiért.
A jatékallomanyt megorzi, fejleszti.
A sziil6k altal felajanlott anyagi és targyi eszkdzokrdl pontos, naprakész kimutatast készit, a
kapott, vagy vasarolt targyi eszkdzoket a csoportleltarba vezeti, a selejtezés elokészitését
elvégzi.
Segiti a tarsadalmi munkavallalasok megszervezését.
Az egészségiigyi eldirdsok betartdsat biztositja, az egészségiligyi konyvét az eldirdsoknak
megfelelden rendben tartja.
A kijeldlt idoben megjelenik az tizemorvosnal vizsgalatra.
Munkaidejét pontosan betartja, munkéba Iépés el6tt legalabb 10 perccel érkezik, hogy munkajat
a munkaidd-beosztas szerint pontosan kezdje (61tdzés, cipdvaltas).
Tavolmaradasat jelzi az 6voda vezetdjének vagy helyettesének.
Munkaidd alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tavozhat (ha a vezetd nincs jelen,
helyettesének engedélyével).
Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kdzosségi egyiittmiikodés
formait.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el.
Magatartasaval, munkajaval segiti az évoda arculatanak megdrzését, fejlesztését, és a jo
szakmai és emberi k6z0sség megtartasat.
Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartasat.
A reggeli gylilekezés ¢és a délutani hazamenet ideje alatt, ha a madsik csoportban
6vodapedagdgus nincs, koteles dsszevont feliigyeletet tartani
A pedagogus munkakori feladatként elldtja a neveld és oktatd munkéval 0Osszefliggd
feladatokat, igy kiilonosen:
- felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
— ¢értekeli a gyermekek teljesitményét
— méréseket végez (bemenet, kimenet)
Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.
Részt vesz a neveldtestiileti munkaban.
Részt vesz a hatranyos helyzetli, illetve a tehetséges gyermekek képességeinek
fejlesztésében.
intézményi dokumentumok készitésében.
A pedagogus sziikség szerint atirdnyithato.

Nyiracsad,

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa rdm nézve
kotelezd, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztasa esetén felel0sségre vonasnak van helye.



Tudomasul veszem, hogy jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén amennyiben
ebbdl kar keletkezik, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Nyiracsad,
munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

IV. Pedagogiai asszisztens

A munkdltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Bolcséde
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Heti munkaideje: 35 ora csoportban + Sora
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato helyettes
A munkakor célja: -Az intézményben foly6 pedagdégiai munka segitése

-A pedagogiai program eredményes megvalositasa
-A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagégusok munkajat.

Beosztasa: - Napi 7+1 ora, az intézmény aktualis igénye a dolgozodval valo
egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa:

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles gondos-
kodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint. Foglalkozadsokon 6vond iranyitasa-
val segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segit-
séget nyujt, hogy a foglalkozason megtelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étke-
zéseére. Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari levegdzte-
tésnél, sétandl segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezde-
ményez. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus
utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, eld-
késziti a kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi Gtmutatas alapjan
onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes ele-
meit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kozremiikodik
a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast
kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott peda-
gogust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az
emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.



Kiilonleges felelosségek személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedago-
gushoz iranyitja.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat aktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Elvégzi a munkavédelmi, balesetvédelmi €s tlizmegeldzési feladatokat, azokat megfelelé mo-
don dokumentalja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak
a szlikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkakériilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztés, a torvényesség és az intézmény alap-
dokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkdési
rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti doku-
mentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot ta-
pasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

. Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal,
az ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézményekkel, a sziilokkel, apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolataikat. Munkéjat
évenként az illetékes vezetd értékeli, Puétv. 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo Korm.
rendelet eldirdsai szerint részt vesz a teljesitményértékelési eljarasban.

A munkakdéri leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2.melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

- 1992. évi XXXIIL torvény a koznevelési alkalmazottak jogallasarol
- Puetv. 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo Korm. rendelet

ZARADEK

Ezen munkakori leirés ........ -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

igazgato



a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiracsad,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

V. Ovodatitkar

A munkdaltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde
A munkavallalo neve:

A munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Heti munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato helyettes

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt ellatja az tigyviteli, adminisztracids feladatokat.
Sziikség szerint elkésziti, kiosztja a munkaidd nyilvantartd lapokat

Figyelemmel kiséri, és folyamatosan frissiti a falijsagot.

Puétv. 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szo616 Korm. rendelet eldirdsai szerint részt vesz a
teljesitményértékelési eljarasban.

Evente végezze el onértékelését, személyes célokat hatdrozzon meg.

Iratkezelés, iigyintézés:

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerti
ellatasat.

Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

Az étvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza.

Elvégzi a postazasi feladatokat, postakonyvet vezet.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé tovabbit, kivéve, ha az névre sz0610.

Az 6voda ¢és bolcsdde miitkodésével kapcesolatos szamlakat, megrendeldket, szerzodéseket le-
fiizi, megorzi.

Az dvodara €s bolcsddére vonatkozo rendeleteket, utasitdsokat figyelemmel kiséri, 6sszegytjti,
tarolja és sziikség esetén hozzaférhetdvé teszi.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek

Irattari selejtezést végez.

Bevételezi és kiadja a tisztitoszereket. Gondoskodik a folyamatos utanpotlasrol.

Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:



Az 6vodaba és bolcsddébe felvett gyermekek adatait rogziti.

Oktatasi azonositd szamot igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

A KIR rendszerben torténd nyilvantartasban a gyermekekre, 6vodapedagdgusokra, oktatd-
neveldémunkat kozvetleniil segitokre vonatkozé adatokat feltolti és a valtozasokat rogziti.
A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Az éves statisztikak elkészitéséhez kigytijti az adatokat, és kiilonb6z6 szempontok szerint
rendszerezi, kozremiikodik az adatok internetes feltoltésében, tovabbitasaban.

A beiskolédzassal kapcsolatos adminisztraciot elokésziti.

Az intézményi dokumentumokat (szabalyzatok, munkatervek, foglalkozasok vazlatai,
pedagogiai szakvélemények, intézményi projektek, jeles napok forgatokonyvei,
szorolapok), levelezéseket legépeli.

Vezeti a személyi nyilvantartolapokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat, bérek nyilvantartasat.
Viltozasjelentést készit és tovabbit a MAK felé, minden honap 10.-ig. (betegallomany, gyes,
gyed, éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, stb.)

Az adotigyekkel kapcsolatos kiilonb6zd nyilatkozatokat el6késziti (addjovairas, csaladi
potlek, 1%), dsszegylijti és postazza.

Vezeti a gyermekétkezési nyilvantartast, arrol jelentést tesz az élelmezésvezetonek.
Elvégzi a beiratkozéssal kapcsolatos dokumentéciokat.

Egészségiigyi nyilvantartast vezeti.

Az éves és az alkalomszer(i leltarozast elokésziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja. A selejtezést el6késziti, lebonyolitja.

Osszegylijti, rendszerezi a gyermekek hidnyzasat igazolé dokumentumokat.

Sziikség szerint a neveld-oktatdomunkat segitd feladatot is ellat.

Nyiracsad,

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa ram nézve ko-
telezd, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztasa esetén feleldsségre vonasnak van helye.
Tudomasul veszem, hogy jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén amennyiben
ebbdl kar keletkezik, kartéritési felelosséggel tartozom.

Nyiracsad, .

munkavallalo



Munkakori leirasok
VI. Dajka

A munkdaltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde
A munkakor megnevezése: dajka

Heti munkaideje: 40 éra

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgato6 helyettes

A Hazirendben és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett eléirdsokat munkakorére
vonatkozdan betartja.

Fo6bb tevékenységei, feladatai:

7 orakor nyitja az 6vodat. Szelldztet, port tordl, megdntdzi a viragokat (csoportszobak, 61t6zok,
mosdok, egyéb helyiségek takaritasa).

Fokozott figyelmet fordit az adott jatszorész biztonsagdra - balesetveszély megeldzése. Az
6voda helyiségeit és udvarat tisztan tartja a vezetd és a helyettes altal megjelolt teriileteken.
El6késziti a csoportszobdkat a jatékhoz. J6 1d6 esetén naponként gondoskodik az udvari jatékok
elrendezésérdl, kivitelérdl, behozatalarol, megfelel tarolasarol.

A homokozdt és kdzvetlen kdrnyezetét naponta gondozza, rendben tartja.

%2 8 oraig besegit az érkezé gyermekek fogadasaba, ez id6 alatt a csoportszobaban, illetve az
6ltozoben tartozkodik.

Segit a foglalkozasi eszkdz, tornaszer stb. el6készitésében.

Gylilekezés utan az 61t6z6t, mosdot felmossa. Sziikség szerint siirlibben is — es6zés, havazas -
balesetveszély elkeriilése végett.

A tizoraihoz az edényeket elokésziti, beviszi a csoportba. Esztétikusan megterit vagy segit a
naposoknak.

Figyel arra, hogy az asztalteritok mindig tisztak, vasaltak legyenek. Ezeket a teenddket elvégzi
délben és délutan is.

Az ételeket koteles frissen, melegen bevinni a csoportokba. Etkezés utdn sziikség szerint
visszaallitja a terem rendjét.

A kocsira helyezett ételeket (tizorai, ebéd, uzsonna) ha sziikséges, koteles letakarni, ezzel
megovni a szennyezddéstol.

Segit a gyermekek étkeztetésében.

Az 6vond iranyitasaval a csoportok szokas €s szabalyrendszere szerint bekapcsolodik a
gondozasi teenddk ellatasdba (WC-zés, mosdas, fésiilkddés, 61tozkodés)

Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, tisztaba teszi, ruhajat kiobliti.

Alvéshoz a fektetSket kirakja, tigyel az agyak és agynemiik tisztasagara, esztétikajara. Etkezés
utan a terem rendjét az alvashoz kialakitja (szelldztetés fontossaga).

Az 6vond utasitasa szerint segit a gyermekek gondozéasaban, oltdztetésében, étkeztetésében.
Gyiilekezés ideje alatt ellatja a gyermekek feliigyeletét mig az 6vond meg nem érkezik.

Az etikai normakat kdteles betartani.

A kézbesitési €s kisebb szallitasi feladatokat ellatja.

Azonos nevelési stilussal segiti a szokdasok kialakitasat, beszéde legyen halk.

Ebéd utan és a napi zaras elott (4 o6ra utan) kitakaritja a csoportszobdkat, 61t6z6t, mosdot
(porszivozas, vizes feltorlés, WC-k, mosdokagylok fertdtlenitése, mosdsa). A gyermekek udvari
jatszorészét rendbe rakja (seprés, locsolas). A HACCP rendszer szerint naprakészen végzi a
takaritast.

A nagytakaritdsi munkalatokat (ablaktisztitas, padlo tisztitasa, felkenése) is 4 oOra utdn
végezheti.



Pihend id6 alatt bekapcsolodik kiilonbozd tevékenységek szervezésébe (eszkozkészités,
elokészités). Sziikség szerint gyermekek feliigyeletével megbizhato.

A szemetet naponta az udvari tarolo helyre szallitja.

Folyamatosan tisztan tartja (takaritja) az 6voda egyéb helyiségeit (szertar, tornaterem és egyéb
helyiségei).

Az 6voda zardsa eldtt felelosséggel eleget tesz a tlizvédelmi és egyéb zarasi biztonsagi
eljarasoknak.

A munkavégzés helyét az dvoda egységén beliil sziikség szerint az igazgatd, vezetd helyettes
megvaltoztathatja, a dolgozé munkakorébe utalhatja, melyet a dolgozo kételes elfogadni, illetve
a munkakdrébe utaltak szerint dolgozni.

Id6szakonkénti tevékenységek:

— Sétak, kirdndulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében.

— Az 6voda iinnepségein, jeles napjain, kiranduldsain, egyéb rendezvényein részt vesz,
szervezésébe aktivan besegit.

— Kozremukddik a selejtezés, leltarozas elkészitésében.

— Idészakonkénti nagytakaritas (ablaktisztitas, fliggdnymosas, jatékok lemosasa, kinti-
benti textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, virdgok zuhanyoztatdsa) elvégzése.

— Iddjarésnak megfelelden takaritja az 6voda bejaratait (ho seprése napkdzben).

— Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

— Az 6voda viragait, udvarat, kertjét gondozza.

— Javaslatot tesz sziikség szerint az intézmény belsd ¢és kiilsé felszerelési targyainak
védelmére vonatkozoan.

— Figyel a rabizott targyak allagara, megovasara, 0vja, javitja.

— FEllatja mindazokat a rendszeres €s iddszakos feladatokat, melyeket a vezetd 6vond
feladatkorébe utal.

Felelossége:

Az 6voda tulajdon védelméért személy szerint felel, a rabizott leltari targyakért, anyagi és
erkolcsi felelosség terheli.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az altalanos tisztasag biztositdsa, a tisztitoszerrel vald takarékoskodds. A vegyszereket,
tisztitoszereket az eldirasoknak megfelelden tarolja.

Az egészségiigyi eldirasokat betartja, az egészségiigyi konyvét az eldirasoknak megfelelden
tartja rendben. A kijeldlt iddben megjelenik az orvosi vizsgalatokon

A munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasoknak megfelelden ilizemelteti a kisgépeket (porszivo,
fiinyird). A meghibasodast jelzi.

Munkaidejét koteles mindenkor pontosan betartani (munkaba érkezése munkakezdés elott 10
perccel). Munkaidd beosztdsndl modositast, cserét csak engedéllyel végezhet. Koteles
hianyzésat idében jelezni, hogy a helyettesitésérdl gondoskodjanak.

Téavozaskor meggy6zddik arr6l, hogy minden be van zarva, teljes feleldsséggel tartozik az
intézmény vagyonat Orizni.

Munkateriiletérdl csak a munkaidd letoltése utan tdvozhat, kozben csak a munkahelyi vezetd
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A sziiléknek semmilyen felvilagositast a gyermekek viselkedésérdl, dvodai életiikrél nem
adhat.

Az dvodai titkot koteles meg0rizni.

Magatartasaval, munkajaval segiti az 6voda arculatanak megdrzését, fejlesztését, és a jo
szakmai és emberi k6zOsség megtartasat.

Puétv. 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szol6 Korm. rendelet eldirdsai szerint részt vesz a



teljesitményértékelési eljarasban.

A munkakori leiras sziikség esetén kiegésziilhet a vezeto és helyettese, valamint a csoport
ovondje altal sziikségesnek tartott, a munkakori leiras targykorébe tartozo egyéb
feladatok ellatasaval.

Munkakori leirasok
VIL Elelmezésvezet6
A munkdaltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde
A munkakor megnevezése: élelmezésvezet6
Heti munkaideje: 40 éra
Kozvetlen felettese: igazgaté

Feladatai:

Vezeti €s iranyitja az 6voda konyhdjanak munkajat, elldtja az ehhez kapcsolodd tervezési,
szervezési és ellendrzési feladatokat. Havonta beszedi az étkezési téritési dijakat, naponta
ellendrzi a gyermekek 1étszdmat. Elszdmolja az étkezési normat, kimutatast vezet a tallépésrol,
vagy megtakaritasrol.

Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos ilizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban (szervezési, technologiai és technikai). Biztositja a nyersanyagok beszerzését, az
¢lelmiszerek, kiadasat €s az ezzel kapcsolatos ligyintézést és anyagelszamolast. Javaslatot tesz
a nyersanyagnorma modositasara. Kivalasztja megfelel6 kondicidkkal rendelkez6 szallitokat.
Gondoskodik a nyersanyagok idében torténd beszerzésérdl (megrendelések, szerzddések), a
beszallitott aruk szakszert atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

Legkésdbb a targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti a targyhét étlapjat, amit a felettesével
tortént  egyeztetés utan elhelyez az intézmény hirdetétabldjan.  Gondoskodik
nyersanyagkiszabds idében torténd elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri a korcsoportnak megfeleld tapanyagtartalom és nyersanyag biztositasat.
Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszer,
megfelelden valtozatos étkezést, valamint a raktarozas €s a konyha mitkddtetésével kapcsolatos
kozegészségiigyi kovetelmények betartasat.

Biztositja a f6zOkonyha zavartalan miikodését €s az idoben torténd étkeztetést.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Gondoskodik az ételmaradék €¢lelmezésbiztonsagi feltételek szerinti eltdvolitasarol.
Gondoskodik a berendezések, gépek, edények €s egyéb felszerelés karbantartasarol, folyamatos
cser¢jérol.

Folyamatos kapcsolatot tart az Onkormanyzat Gazdalkodo Szervezetének vezetdjével.
Rendszeres munkaértekezletet tart, melyen értékeli beosztottai munkajat.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Javaslatot tehet: az élelmezés iigyvitelének korszerlisitésére. A beosztott dolgozok
szabadsaganak beosztasdban, a talordk elrendelésében ¢és teljesitésének igazolasaban,
dicséretek és figyelmeztetések kiadasaban.

Elkésziti az éves beszerzési, feltjitasi és karbantartési javaslatot a rendelkezésre allé pénzkeret
figyelembevételével.

Részt vesz a feluyitési, korszeriisitési munkak elokészitésében.

Felelos: Torvényi eldirdsnak megfeleléen a f6zOkonyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért. Az ételminta szabalyos eltevéséért €s megdrzéséért.

Az ¢élelmezési szolgaltatas biztositasaért, a megfeleld, korszerii technoldgia alkalmazasaért.



Az ¢lelmezés tligyviteléért, a szabalyos dokumentacid kezeléséért, az intézményi tulajdon
megovasaeért.

Az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszadgos ¢és helyi rendelkezések betartasaért, az
elektronikus szamlaz6 rendszer mikodtetéséért.

Munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Elszamolasi kotelezettsége van a rabizott pénzeszkozokrdl, koteles beszdmolni a rabizott
eszk6zokrol.

A raszorult gyermekek sziinidei étkeztetésében anyagbeszerzést, adatszolgaltatast,
dokumentalast végez.

Ellendrzi: a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai
folyamatokat.

A féz6konyha nyersanyagkészletét figyelemmel kiséri. Elvégzi a havi, negyedévi ¢és
alkalmankénti raktarellendrzéseket.

Leltarozasi szabalyzatnak megfelelden elvégzi az éves leltarozast, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellenérzi a helyben torténd talalas rendjét, a kitalalt ételek mennyiségét, a kitalalas
kortiilményeit.

Rendszeres onértékelést végez a konyha tevékenységérol.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni az élelmezésvezetok részére szervezett
regionalis és orszagos forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Munkaruha: A konyhdban tartozkodas esetén fehér kopeny és fejkendd/sapka viselése kotelezo.

Munkakori leirasok

VIII. Vezeto szakacsno

A munkdltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Bolesode
A munkakor megnevezése.: szakacsno

Heti munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato, élelmezésvezeto

Fobb feladatai, tevékenységei:

— Felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért. Erkolesi és anyagi feleldsséggel
tartozik az anyagok ¢€s felszerelések mennyiségi €s mindségi felhasznalasaért.

— Egészseégligyi eloirdsok betartasaval és betartatasaval végzi az ételek elOkészitését és
talalasat.

— Iranyitja a konyhalanyok munkdjat, tigyel a konyha rendjére, tisztasagara.

— Részt vesz a heti étlap elkészitésében.

— Ellendrzi a raktari rendet, a tobbfazisi mosogatast, a szerelvények, ajtok, ablakok,
kovezet fertotlenito tisztitasat, a hiitok szakszerli hasznalatat.

— A kettds zarral felszerelt raktart az eldirdsnak megfelelden kezeli.

— A f6zéshez kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért anyagi feleldsséggel tartozik.

— Felels azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartézkodjanak.

— Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellendrzi, hogy ezt a szabalyt
masok is betartsak.

— Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat, megbetegedés esetén azonnal jelentenie



kell az igazgatonal, majd az orvosnal.

— Az o6voda épiiletét munkaidoben csak vezetéi engedéllyel hagyhatja el (igazgatd,
¢lelmezésvezeto).

— A nagytakaritds alkalmaval a konyha ¢és a hozzad tartozd helyiségek takaritasi
munkalatait a konyhai kisegitokkel kozdsen végzi.

— Ellatja még mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgat6 a feladatkorébe utal.

— Magatartasaval, munkdjaval segiti az 6voda arculatdnak meg6rzését, fejlesztését, és a
j0 szakmai €s emberi k6z0sség megtartasat.

Felelossége:

FelelOs azért, hogy a konyhat csak az eldirt személyek latogathassak (igazgatd, igazgato
helyettes, ANTSZ Tisztiorvosi Szolgalat feliigyelGije).

Egészségiigyi konyvét rendben tartja. Betegség esetén azonnal jelzi a hidnyzas okat.

A konyha kulcséért felel.

Maradéktalanul betartia a munkavédelmi utasitasokat.

IX. Szakacsno

A munkdaltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde
A munkakor megnevezése.: szakacsno

Heti munkaideje: 40 éra

Kozvetlen felettese: igazgat6, élelmezésvezetd

Fébb feladatai, tevékenységei:

Teljes felelosséggel iranyitja a konyhan folyd munkat, felel az étel mindségéért, mennyiségéért
a vezetd szakacsnd tavollétében.

Felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért. Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik az
anyagok és felszerelések mennyiségi és mindségi felhasznalasaért.

Egészségiigyi eldirasok betartasaval és betartatasaval végzi az ételek elokészitését és talalasat.
Iranyitja a konyhalanyok munkajat, igyel a konyha rendjére, tisztasagara.

Részt vesz a heti étlap elkészitésében.

Ellendrzi a raktari rendet, a tobbfazisi mosogatast, a szerelvények, ajtok, ablakok, kdvezet
fert6tlenito tisztitasat, a hiitok szakszerli hasznalatat.

A kettOs zarral felszerelt raktart az eldirasnak megfelelden kezeli.

A f6zéshez kiadott anyagok maradéktalan felhasznaldsaért anyagi feleldsséggel tartozik.
Felelds azért, hogy a konyhdban idegenek ne tartozkodjanak.

Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellendrzi, hogy ezt a szabalyt mésok is
betartsak.

Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat, megbetegedés esetén azonnal jelentenie kell az
igazgatonél, majd az orvosnal.

Az oOvoda ¢épiiletét munkaidoben csak vezetdéi engedéllyel hagyhatja el (igazgatd,
¢lelmezésvezeto).

A nagytakaritds alkalmaval a konyha €s a hozza tartozo helyiségek takaritdsi munkalatait a
konyhai kisegitokkel kozdsen végzi.

Ellatja még mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatd, az €lelmezésvezetd, a vezetd



szakacsnd a feladatkorébe utal.
Magatartdsaval, munkajaval segiti az 6voda arculatdnak megdrzését, fejlesztését, és a jo
szakmai €s emberi kozdsség megtartasat.

Felelossége:

Felelds azért, hogy a konyhat csak az eldirt személyek latogathassak (igazgatd, vezetd
helyettes, ANTSZ feliigyeldje).

Egészségiigyi konyvét rendben tartja. Betegség esetén azonnal jelzi a hidnyzas okat.

A konyha kulcsaért felel.

Maradéktalanul betartja a munkavédelmi utasitasokat.

X. Konyhai Kkisegit6

A munkdltaté megnevezése: Akacliget Ovoda és Boleséde
A munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Heti munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato, élelmezésvezetod

A szakacsnak és az élelmezésvezetonek van alarendelve, t6liik kaphat utasitasokat.

A munkakor célja: gyermekélelmezési konyhan az étel elokészitése és fozése, kiszolgalasa,
a konyhaiizem berendezési targyainak tisztan tartasa.

Feladatai:

Munkateriiletén kételes idoben, tisztan, apoltan, munkaruhaba bedltézve megjelenni.

Sziikség szerint részt vesz a bevasarlasban €s az aru hazaszallitasaban.

A szakdcsnO iranyitasaval a szdmara kijelolt raktari, étel el6készitdé és f6zOmunkaban valo
részvétel, tizorai — uzsonna eldkészitése, illetve a kijelolt feladat ellatasa.

Megbizas alapjan egyes készitmények 6nallo elkészitését is elvégzi.

Felvaltva elvégzi az ételkészités kozben szennyezddott, eszk6zok mosogatasat, tisztogatdsat,
valamint az étkez6 edényeket, az ételmintas tivegek egészségligyi eldiras szerinti fertotlenitését
kif6zéssel.

Elvégzi a konyha és mellékhelyiségek naponkénti folyamatos takaritasat, a hetenkénti és
iddszakonkénti nagytakaritast. A HACCP-program rendszer szerint végzik a feladatukat (f6z¢és,
takaritas, fertotlenités).

A személyzeti 61t6z6t beosztas szerint tisztan tartja.

Szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

Beosztas szerint kimossa és kivasalja a konyhai textilidkat, a helyiséget tisztan hagyja maga
utan.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6vodat (konyhai rész) feleldsséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi, vagyonbiztonsagi €s egyéb biztonsagi eldirasoknak.

Munkateriiletérél csak a munkaidé letdltése utdn tdvozhat, kozben csak az igazgatd
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A fentieken tul elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket az igazgat6 a feladatkorébe utal.
Munkakori leirasa sziikség esetén kiegésziilhet, mddosulhat.



Felelossége:

Felelos azért, hogy a konyhat csak eldirt személyek latogathasséak (igazgat6, igazgato helyettes,
ANTSZ Tisztiorvosi Szolgalat feliigyeldje).

A hivatali titkot megdrzi.

Koznevelési alkalmazotthoz i1l magatartast tanusit.

Munkakori leiras
Bolcsodei kisgyermeknevel

Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

lakcime:

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevel6 és gondozo
Munkahely neve:

Munkaidd:

Jogallasa:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Akacliget Ovoda és Bolcséde igazgatoja

A kozvetlen felettese: szakmai vezeto

A munkakor célja: Az intézménybe felvett bolcsddés gyermekek szakszerii
nevelése, gondozésa, pszichoszomatikus fejlédésének
biztositésa.

Helyettesitésének rendje: A szakmai vezet6 altal megtervezett heti valtozo mun-
karend szerint a kisgyermekneveld munkatarsak kol-
csOndsen egymast helyettesitik.

Feladatai:

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi fejlodésének
folyamatat. Szakmai tudéasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, timogatja kez-
deményezéseiket, onallosodasi torekvéseiket.

- Akorszerii nevelési-gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembevételével alkalmazza
¢s a gyermekek kiegyensulyozott fejlddéséhez érzelmi biztonsagot teremt.

- A szakmai kovetelményeket gondos elokészités utan, az egyéni igények tiszteletben tarta-
saval alkalmazza. Ebben tdmaszkodik kisgyermekneveld tarsaira, akikkel egytittmiikodik
a kisgyermeknevel6i munkarend pontos kialakitdsdban és megvaldsitasaban.

- A gyermekek bolcsddei életét ugy alakitja — a rugalmas, j6 és folyamatos napirend elvara-
sainak megfeleléen — hogy az ébrenléti id6 valtozatos tevékenységre, tapasztalatszerzésre
adjon lehetdséget, a varakozasi id6 kikiiszobolésével. A napirendet Gigy szervezi meg, hogy
a gyermekek a lehetd legtobb 1dot toltsenek a szabadlevegdn.

- Nevelési-gondozasi munkajat a ,,sajat” kisgyermekneveld-rendszeren keresztiil, a gyerme-
kek gondozasi sorrendjének figyelembevételével végzi.



- Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznaldsaval segiti a gyermekek bolcsddei
beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egyiittmiikddve csokkenti az elvalas okozta ne-
hézségeket.

- Kiemelt figyelmet fordit a csalad-bolcsdde kapcsolatanak elmélyitésére, dszinte, partneri
egylttmiikodés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolatokon tul a kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertetettségét is noveli. En-
nek érdekében szakmai felkésziiltségével, szocialis érzékenységével, hitelességével bizto-
sitja a bolcsdde nyitottsagat a csaladlatogatason, sziildi értekezleten, nyilt napon, szervezett
programokon is. JO kapcsolatot alakit ki a csaladokkal, folyamatosan egytittmiikodik a szii-
16kkel és tamogatja Oket sziil6i szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaladok gyermek-neve-
1éssel kapcsolatos kulturalis hagyoményait, szokasait.

- Segiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, eredményes munkakapcsolatot alakit ki
(6vodakkal, korai fejlesztést végzd intézményekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal).

- A csaladok korében rendszeres és folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez.

- Amindenkori kovetelményeket figyelembe vége elvégzi a nevel-gondoz6é munkahoz kap-
csolodo dokumentacids feladatokat. Szakszert, tartalmas €s folyamatos feljegyzésekkel ad
hi képet a gyermek bolcsddés életérdl, fejlodésérdl (eti. torzslap, fejlodési naplo, csaladi
flizet, csoportnapld). Jelentési feladatainak a kdzvetlen felettese utmutatasa alapjan tesz
eleget.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat. Segiti a
bolcsdédeorvos munkdjat, elokésziti a vizsgalatokat, jelenlétével a gyermek szdmara ér-
zelmi tamaszt ad. A bolcsddeorvos megallapitasait kozvetiti a sziilok felé.

- Ismereteinek megdrzése €s bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai elva-
rasok, elvek és modszerek feldl. Részt vesz munkaértekezleteken, belso tovabbképzéseken.
Az intézmény vezetdje altal elkészitett tovabbképzési terv szerint részese a 9/2000.
(VIIL4.) SZCSM rendeletben foglaltak alapjan a tovabbképzéseknek.

- A munkahelyére beosztott palyakezdd vagy GYED-rdl és GYES-rdl visszatérd dolgozok
szakmai és emberi beilleszkedését eldsegiti. A szakmai gyakorlaton 1évd tanulok elméleti
¢s gyakorlati ismereteinek bovitésére torekszik.

- Mentor kisgyermekneveldként allando jelleggel, kozvetlentil segiti a gyakornokot a mun-
kakorrel kapcsolatos tevékenységekben, szakmai fejlddésében, adminisztracids feladatai-
nak elvégzésében.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a dajkakkal és egyéb kisegitd dolgozokkal, kapcsolatuk tar-
talmat a gyermekek igényei szerint alakitja.

- Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kdrnyezet higiéniajarol, a
kozegészségiigyi eldirdsok maradéktalan betartasarol. A gondozasi egység berendezései-
nek, butorainak, eszkozeinek allagat megovja, és azokat feleldsséggel kezeli. Miiszaki és
egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti az intézmény vezetdjének. Rendszeresen részt
vesz munka-, baleseti-és tlizvédelmi oktatason.

- Szolgaltatdsok szervezésében részt vesz, amelyeket a kisgyermekeket neveld csaladok sza-
mara biztositanak (iddszakos gyermekfeliigyelet, jatszocsoport, rugalmas nyitva tartas).

- Integralt csoport esetén ellatja a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését-gondozasat,
egylttmikodik a gyogypedagogiai szakemberekkel.

Hataskore, jogkore:
A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy



a gyermekek testi épségét, biztonsagat vesz€lyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalo megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolo javas-
latot tegyen,

az Egységes és atfogd megeldzési stratégidban meghatarozott rend szerint munka-és
védoruhat hasznaljon,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokéaba keriiljon,

tajékoztatast kapjon adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl és személyes adatai kezelésé-
nek intézményi szabalyairol.

Felel6ssége, kotelezettsége:
A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséért,

a nevelési elvek és mddszerek kovetkezetes, 0sszehangolt, a gyermekek épiilését szol-
galo alkalmazasaért,

a bolcsddei adminisztracid szakszerii és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre allo eszk6zok, butorok atlagmeg-
Ovaséért, a leltari eszk6zok gondos kezeléséeért,

a gyermekétkeztetés kapcsan a kiszabott ételféleségek maradéktalan kiosztasaért és fel-
kinalasaért,

a munka-, baleseti- és tizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megovasaért, a foglalkozéds-egészségligyi orvosi vizsgalatokon valo
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

az adatkezelés altalanos és intézményi szabalyainak ismeretéért, a munkakorével jaro
adatkezel6i tevekénységében vald feleldsségteljes eljarasért, a kezelt személyes adatok
bizalmas kezeléséért, és a jogosulatlan hozzaférése elleni védelemért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozdsség altal kialakitott és kovetenddnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzésért, valamint kdznevelési foglal-
koztatotthoz méltdé magatartas tanusitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil,

a szolgalai Ut betartasaért.

A kisgyermeknevel6 koteles:

napi jelenlétét a jelenléti iven rogzitent,
betegsége esetén tdvolmaradasat legkésobb munkakezdésének idejére jelenteni a koz-
vetlen felettesének.

A munkakori leiras hatalya
A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Nyiracsad, 2023.........

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve



kotelezonek tartom és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Nyiracsad, 2023............

kisgyermekneveld

MUNKAKORI LEIRAS — Bélesédei dajka

Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

lakcime:

Munkakoér megnevezése: bolesddei dajka
Munkahely neve:

Munkaidd:

Jogallasa: ’

A munkaltatoi jogkor gyakorlgja:  Akacliget Ovoda és Bolcsdde igazgatoja

A kozvetlen felettese: szakmai vezetd

A munkakor célja:

Helyettesitésének rendje: A bolcs6devezetd altal megtervezett heti munkarend szerint az egyéb
kisegitd — bolcsddei dajka munkakorben dolgozok kdlesondsen egy-
mast helyettesitik.

Feladatai:

A szakmai vezetd iranyitasaval végzi a bolcsdde helyiségeinek naponkénti takaritasat, az eld-
irasok szerint. (SzellOztetés, portalanitas, padlozat, butorzat, eszk6zok nedves, fertétlenitd le-
mosasa).

- A napi takaritas soran figyelembe veszi a csoportba jard gyermekek napirendjét.

- FEtkezések utdn a csoportszobékat és egyéb helyiségeket rendbe teszi (talalokocsik el-
szallitasa, asztal, tér elrendezése, ételhulladék feltakaritasa).

- Afiirdészoba és mellékhelyiségek, valamint felszerelési targyaik fertdtlenito takaritasat
folyamatosan, illetve sziikségszertien végzi. A takaritasi feliileteknek megfelelden fel-
mosokocsit, illetve kiilon vodrot és felmosoruhat hasznal, azokat elkiilonitetten tarolja.

- Gondoskodik a terasz és felszerelési eszkozei tisztantartasarol, fertotlenité lemosasarol,
a homokoz6 naponkénti rendben tartasarol.

Télen kdzremiikodik a bejarat €s a terasz siktalanitdsdban, a ho eltakaritasdban.

- Rendszeresen végzi munkateriilete nagytakaritasat:

o havi idékozokben (burdk, csovek, fiitdtestek tisztitasat, lemosasat; falak, meny-
nyezet, viragok portalanitasat; ajtok, ablakok, moshatd faburkolatok, csempe
tisztitoszeres, fertdtlenitd lemosasat; szonyegek alaposabb tisztitasat)

o negyedéves 1dokozokben (ablakok tisztitasat; fiiggdnyok, sotétellok mosasat).

- A bolcs6débdl valo tdvozasa eldtt gondoskodik a bolcsdde minden helyiségében az aj-
tok, ablakok bezarasarol, az épiilet aramtalanitasarol.



A gyermekek udvarra valo kimenetele el6tt kikésziti a jatékokat, levegdzés utan vissza-
rakja a raktarba.

Segiti a kisgyermeknevel6k munkdjat (altatashoz sziikséges eszkozoket elokésziti, €b-
redés utan elrakja).

Besegit a szabadlevegdn tartozkodas megkezdésénél, illetve befejezésénél a gyermekek
feliigyeletébe (udvaron, szobaban egyarant).

Munkaidejét beosztva végzi a rabizott egyeb helyiségek takaritasat.

Havonta jelzi igényét a tisztito-€s vegyi anyagok irant.

Nagy gondot fordit sajat személyi higiénéjére.

Részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

Hataskore, jogkore:
A bolcsddei dajka jogosult arra, hogy

A munkafolyamatok sorrendjét igy végezze, hogy az a gyermekek napirendjéhez illesz-
kedjen és munkaja hatékony legyen.

Az Egységes és atfogd megeldzési stratégiaban meghatarozott rend szerint munka-és
védoruhat hasznaljon.

Betartsa a munka- ¢s tizvédelmi eldirdsokat, figyelemmel kisérje az egészséges €s biz-
tonsagos munkavégzés feltételeit, a védofelszerelés, tisztalkodasi eszkdzok meglétét.
A hiadnyossagokat, rendellenességeket, gépek meghibasodasat a szakmai vezetonek je-
lentse.

Tajékoztatast kapjon adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl és személyes adatai kezelésé-
nek intézményi szabalyairol.

Felel6ssége, kotelessége:
A bolcsddei dajka feleldsséggel tartozik:

a bolcséde nyitdsdhoz, zarasahoz rendelkezésére 4lld kulcsok megdrzéséért, a riasztd
belizemelésért,

a munkarendjének pontos betartasaért,

a biztonsdgos munkavégzésért, az elektromos gépek eldirasszerli miikodtetéséeért, az
eszkozok és butorok allaganak megovasaért,

a vegyszerek gazdasagos felhasznalasaért, adagolasaért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok, eldirdsok betartasaért,

a munka-, baleseti- és tlizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatokon valo
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskdonyv érvényességéért, bemutatasaért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetendOnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint koznevelési foglal-
koztatotthoz méltd magatartas tanusitdsaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil,

az intézmény adatvédelemmel kapcsolatos szabalyainak ismeretéért €s betartasaért,

a szolgalati Ut betartasaért.

A bolcsodei dajka koteles:

egészségét €s biztonsagat veszélyeztetd kockazatok ellen, védekezés céljabol egyéni vé-
doeszkozét hasznalni,

a napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni,

tavozasat munkaideje alatt a bolcsdde teriiletérdl a bolcsédevezetovel kozolni,
betegsége esetén tavolmaradasat, legkésdbb munkakezdésének idejére jelenteni kozvet-
len felettesének.



A munkakori leiras hatalya
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Nyiracsad, 2023..........

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kote-
lez6nek tartom és maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Nyiracsad, 2023............

bolcsddei dajka

3.sz. melléklet

AKacliget Ovoda és Bolcséde
Adatvédelmi Szabalyzat

Hatalyos: 2024.09.01-t61
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Az Akécliget Ovoda és Bolcséde elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében,
ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.

Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok
biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket idorol idore feliilvizsgaljuk.

Célunk, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az elvarasokat, amelye-

ket sajat magunkkal, mint adatkezeldvel szemben megfogalmaztunk és betartunk.

I ALTALANOS RENDELKEZES

Az Akacliget Ovoda és Bolcséde, (tovabbiakban: Adatkezel) a 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorli szabalyozasa, valamint az informécios onrendelkezési
jogrdl sz616 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében €s céljabol az Intézmény Igazgatdja altal jelen
szabalyzat keriil kiadésra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartasokkal 6sszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak
feleldsségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok:

- az Eurdpai Parlament €s a Tanéacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)

Korm. rendelet,
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- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

- a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

- a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

« az informécios onrendelkezési jogrol €és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Europai Unid €s az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramldsarol sz616 unios rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

» az adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

+ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a

szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. A szabélyzat célja, hogy az Intézmény (Akacliget Ovoda és Bolesdde; OM azonosito:
030965),

mint adatkezeld, (a tovabbiakban: Intézmény) altal a kezelésében 1év6 személyes adatokrol
vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6.
pont szerint kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
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személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanja azt
tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezo

alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhat6 érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az Intézmény, mint a GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 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 eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s kdznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 természetes
személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskor személy
esetén

— torvényes képviseldikre,

¢) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb modon kapcsolatot 1¢-
tesitd

természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, €s sziileik), illetve — kiskora

73



személy esetén — torvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel l1étesiteni, illetve — kiskor személy
esetén — torvényes képviseldikre,

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

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt lizemeltetett
honlapot (https://akacliget-ovoda.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad

at az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszk0zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.
A szabalyzat hatalya:

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idobeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységére,

munkavallalojara ¢és az Intézmény megbizdsabol az adatkezelésbe bekapcsolddo szervezetekre

¢és személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya

ala tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adat-

kezelés érinti.

1.1 Definiciok
A szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

* személyes adat’: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo
alapjan azonosithato;

« Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

* Kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint

a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
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egészseégligyl adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagéra vonatkozo6 személyes adatok.

* Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi
aktusaban meghatéarozott keretek kozott — 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja.
* Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt, vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

* Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetoveé
tétele.

* Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele.

* Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

*,, Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzéa személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

* Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason alapulod
¢és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

» Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v6 és

tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
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személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informéacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

* Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

*» Képviselo: az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal a GDPR 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulo
kotelezettségek vonatkozasaban.

* Technikai és szervezési intéezkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege,

hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagl kockazat figyelembevételével megfelelden
meghatarozott eljarasrend annak biztositasa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld

feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

1.2.Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaloi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyek munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény Igazgatoja felelds.

Az Intézmény Igazgatojanak jelen szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
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» Az , Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzajarulas beszerzésének
ellenérzése.

» A, Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés™ fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése.

* Az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valod
javaslattétele.

* A tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa.

* Az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa.

» Az adatkezelési nyilvantartas vezetése.

» Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa.

* Jelen szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzddésbe a felek kotelesek kiillon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbi-
zott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Intézmény Igazgatdjanak az 6voda.nyiracsad@gmail.com e-mail
cimen vagy bejelentése papir alapi benyujtasa tjan.

111 1.3. Illetékességek

Az Intézmény Igazgatdjar:

* biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,

* biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,

» ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
* eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd — helyben kezelhetd — panaszok esetén.

Az Igazgatohelyettes:
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* biztositja a munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését,

* kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

* eldkésziti a munkakoriikhoz tartozo teriileteken a kiils adattovabbitést és az
Igazgato elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodatitkar:

* személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat, valamint ellatja az Adatvédelmi felel6s munkakorbe tartozé feladatokat

* ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat,

* rendszeresen ellendrzi és értékeli az [gazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat,

* kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciodjara, a szabdlykovetés erdsitésére.
Ovodapedagégusok:

* betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit,

* kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztését.

IV 2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

Az Intézmény:

» Tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

» Személyes adatot meghatarozott, jogszerli célbol kezel.

* Adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

» Az adatkezelés soran a személyes adatot jogszerlien és atlathatd6 modon kezeli.

» Az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii €s tipusu adatot kezel.

» Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatdson alapul.

* T4jékoztatasa egyszer(i, atlathato és értheté modon kertil megfogalmazasra.

» Gondoskodik az adatok biztonsagarol, €s megteszi azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

* A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.

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

» Az 6nkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
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terjedhet.

Az adatkezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

* Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismerteti az
érintettel.

» Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast tesz kozz¢ arrdl, hogy az adatokat kik
fogjék kezelni, illetve feldolgozni.

» Az adatok taroléasat az adatkezelés céljaval aranyban, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsdgos modon valositja meg.

* Az adatokat védi, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmistilés ellen.

* Az érintett kérésére az adatkezelés sordn barmikor tdjékoztatast nyujt, illetve az érintett
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
eldirasa szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzajarul6 nyilatkozata visszavonasa esetén
azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly éltal
meghatarozott esetekben.

* Az érintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul — modosithatja vagy visszavonhatja.

» Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan elvégzi.

» Akkor tovabbithatja az adatokat, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adattorlési, iratmegsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény

belsd iranyelvek és szabalyok az iranyadoak.

V 3.AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantarta-
sokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyil-
vantartés) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

V1 3.1. A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és

kezelheto adatai:
A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott
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nyilvantartasok vezetése c€ljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Intéz-
mény

jogosult kezelni, az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kdvetkezd adatokat:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgalé okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgérsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladdi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) gyermekek Intézményi fejléddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Intézményi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet 1igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4) *bek. alapjan, ha a sziild, értesitendé hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, szililetési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsagtol is beszerezheti.

Az adatok - a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatok:

« a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
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szolgalatnak

* a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére,
tartos gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési -oktatasi intézmények €s az egészségiigyi szakellato kozott

* Intézményi fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A nevelési -oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

VIl 3.2.Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 2023. évi LI torvény 4.

mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban:
foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni és az Nkt. 41. § (2) bekez-
dése értelmében nyilvantartani az Intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
vagy koznevelési foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek
adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adato-
kat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény nyilvantartja:

A kéznevelésben foglalkoztatott

L.

—

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

O 00 9 O D K~ W N

. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,
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I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

I11.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezo idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

Iv.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

6. vezetdi megbizasa,

2. probaidd adatai,

3. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

4. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

5. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

6. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

7. szabadsag mértéke, igénybevétele,

8. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

9. kéartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,
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10. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

11. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

12. palyazata, onéletrajza,

13. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
14. oktatasi azonositd szama,

15. pedagogusigazolvanyanak szama,

16. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi €s
utoneve, lakdhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, adéazonosito jele,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csalddtamogatési kedvezményei,

4. az allami készfizet6 kezességvallalassal Gsszefiiggd adatok, a hitelszerzédést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagyséaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az draadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezesét, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat



tartja nyilvan.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére (a bolcsddei és konyhai dolgozok
esetében)

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

L | | L | (S (| |

szakképzettsége(i)
= iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint megha-

tarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

= tudoményos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a korabbi jogviszonyban t61tott idotartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés mddja, idépontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald 1do-
tartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

= cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

= a mindsitések idépontja és tartalma
= személyi juttatasok
=

a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama

84



= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott

idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII térvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

* a koznevelésben foglalkoztatott,

* a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo Igazgato,

+ a humanpolitikai, munkatigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* a fenntarto,

* a ra vonatkoz0 jogszabdly alapjan a hatdsag €s a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd Igazgatoja
felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefliggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozataldnak
biztositasa,

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

» Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

* A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositési, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositésa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala
esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas alé es6 adatokkal — az
eldbbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan térolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazé
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nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhatd dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a

koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo besorolasara vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az Igazgatd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

VI 3.3. Fotok, videofelvételek készitése
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken, versenyeken, csoportkiranduldsokon
részt vevokrol fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport,
pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a k6zosség tagjai szamara sokszorositas céljabol.

A fénykeépek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajaruléds alapjan keriilhet sor. Kiskorti
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonds nem €rinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abradzolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban orokit
meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.

Hozz4jarulas hidnyaban az érintettr6l nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndlasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken versenyeken, csoportkirandulasokon
részt vevokrol késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd
kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi
kiadvanyban a kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.

Kiskort jognyilatkozatdnak érvényess€géhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld

hozzéjarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozz4ajarulas visszavonhato, a
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visszavonds nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasdban 6rokit
meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fenykép-, videofelvételek zart csoportban térténd

kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken, versenyeken, csoportkirandulasokon
részt vevokrol késziilt fénykép- €s/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd
kozzététele a csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A
felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon
torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjaruléas alapjan keriilhet sor.

Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzéjarulas visszavonhato, a
visszavonds nem €rinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrdzolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kdzéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozo eljarasokat az intézmény

héazirendje tartalmazza!

IX 4. AZ OVIKRETA RENDSZERBEN TORTENO ADATKEZELES

X 4.1 Az oviKRETA, mint tanulmanyi rendszer meghatarozasa:
2024. szeptember 1-jén hatalyba 1ép a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

(a tovabbiakban: Nkt.) az 57. § (6) bekezdésének mddositasa, amely szerint a 7. § (1) bekez-
dés a)—j) pontjaban meghatarozott kdznevelési intézmények a koznevelésért felelds miniszter
altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasz-
nalni.

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tAmogatast nyujtson oly modon, hogy az 6vodak
fenntart6i szdmara is biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kozponti adatbazisbol. A rendszer webes
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feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd.

A KRETA sajat adatkezelési tajékoztatoval rendelkezik, a benne 1év6 adatok biztonsagaért a
mikodtetdje felel. (https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926 )
Adatfeldolgozo: EDUDEV ZRT. (Educational Development Informatikai Zrt, 1111 Budapest,
Budafoki u. 59.; ugyfelszolgalat@edudev.hu; adoszam: 25707144-2-43)

Adatkezelo: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.),
valamint a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIIL. térvény értelmében minden
esetben az a koznevelési intézmény, melyben a gyermek a tanulmanyait folytatja, illetve,
amelynek a felhasznalo pedagogiai vagy mas feladatokat ellatd alkalmazottja (Akacliget

Ovoda és Bolcsdde)

X1 4.2 Mire hasznalhaté az oviKRETA rendszer?

o Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
o Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

e Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatola-

sara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
e Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.

« Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo generalasra.

X1l 4.3 Szerepkorok az oviKRETA rendszerhez:
o Kozponti adminisztrator - Az lizleti alkalmazasbeallitasok kezelését, a fenntartok, in-

ellendrzését biztositd kiemelt szerepkor.

o Intézményi adminisztrator - Az intézmény €s a hozzatartozo feladatellatasi helyek 6sz-
szes lizleti funkcidjanak hasznalatat biztositd szerepkor, amellyel a felhasznal6 az in-
tézménybe jard gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozas nélkiil meg-

tekintheti, adminisztralhatja.

Jogosult:
v Poésan Ferencné, igazgato

v' Szemanné Lakatos Erika, 6vodatitkar (kivéve: TER kozremiikdé)

o Intézményegység adminisztrator - Kizardlag az érintett feladatellatasi helyen az dsszes

tizleti funkci6 hasznalatat biztositd szerepkor, amellyel a felhasznal6 az intézménybe
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jaro gyermekek, csoportok €s alkalmazottak adatait korlatozas nélkiil megtekintheti,

adminisztralhatja.

Egyetlen feladatellatasi helyen miikodik az intézmény, ezért ez a szerepkor esetiinkben
nem relevans.
e Fenntarto - A fenntartéhoz tartozé intézmények ¢€s tagintézmények nyilvantartasaiba

csak korlatozott betekintést biztosito szerepkor.

Jogosult:
v' Brodi Robert Tamas, polgdrmester

e Pedagogus - A pedagdgushoz rendelt csoport(ok) és az azokba tartozé gyermekek ad-

crer

Jogosultak:

v Babaly Erzsébet
Balega Nikolett
Katonané¢ Fark Gabriella
Kovacsné Csik Agnes Katalin
Nagy Zsoltné
Oroszné Boros Marianna
Puskas Ferenc Janosné
Somogyi Tiborné

Szaboné Maté Ibolya

AN N NN Y U N NN

Ternovan Erika

o FEgyéb alkalmazott - Az alkalmazotthoz rendelt csoport(ok), gyermekek korlatozott

megtekintését biztositd szerepkor.

Ez a jogosultsag nincs kiosztva.

X111 4.4 Fenntartoi feliilet:

Ezen a feliileten kozvetleniil a fenntartoknak sz6l6 informaciok érhetdk el.
Fenntarté megnevezése: Nyiracsiad Kozség Onkormanyzat
Fenntart6 képviseldje: Brodi Robert Tamas polgarmester

Fenntart6i mentipontok, jogosultsagok:
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e A vilasztott intézmény adatlapjan lathat6 az Alapadatok, Igazgat6, Fenntartd, Ok-
tatasi referens. Az oktatési referens neve, e-mail cime és telefonszdma rogzitheto,

szerkeszthetd ezen az oldalon az intézményi adminisztratorok és a fenntartok altal.

e Arendszerbe felvett felhasznalok listazasara (a lista rendezésére €s sziirésére), ex-
portalasara, modositasara és uj felhasznalo felvételére a Felhasznalok mentire kat-
tintva van lehetdsége a fenntartoi szerepkorrel rendelkezd felhasznaloknak.

¢ A Dokumentumok meniipont, Dokumentumtarban megtekinthetjiik a mar korab-
ban generalt és iktatott dokumentumokat.

e A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a pedagdgusok teljesitményértékelésének

e Az oviKRETA rendszer tartalmaz egy integralt {igyélszolgalati bejelenté feliiletet,
amelynek segitségével gyorsan lehet a programmal kapcsolatos problémakat, Tel-
jesitési igazolassal osszefiiggd bejelentéseket kozvetleniil eljuttatni a KRETA Ugy-

félszolgalatahoz.

XIV 4.5 Ovodaigazgatoi feliilet:
Vezet6i funkciok, amelyekkel kezelhetok a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kap-

csolatos adatok; konnyen letdlthetok a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi
¢s mulasztasi naplok. Az intézményvezetdk részére az alkalmazotti adatok gyorsan
hozzéaférhetdk, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozé
dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatdsokhoz milyen riportok
allithatok elo.

Igazgato: Posan Ferencné

Igazgat6i meniipontok, jogosultsagok:

Teljes hozzaféréssel rendelkezik, 6 az, aki tovabbi hozzaféréseket generalhat.

v’ Intézmény meniipont: az intézményhez kapcsolodo Alapadatok, Igazgato,
Fenntart6, Oktatasi referens, Csatolt iratok. Az intézményi adatok részben szer-
keszthetdk, bizonyos mezdknél csak megtekintésre nyilik lehetdség.

v Gyermekek meniipont: az intézmény Osszes gyermekét listazva lathatjuk. Lehe-
tdség van a KIR nyilvantartasi rendszerben megtalalhato gyermek adatok im-
portalasara, a meglévd gyermekadatok frissitésére.

V' Csoportok meniipont: az intézmény dsszes csoportjat listazva lathatjuk. Az in-
tézmény 0sszes csoportjat név, korcsoport, 1étszam, pedagogusok, specialitas

szerint sorba lehet rendezni.
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v’ Alkalmazottak meniipont: Az Alkalmazottak meniiben van lehetéség a KIR
nyilvantartdsi rendszerben megtaldlhat6 alkalmazottak adatainak importala-
sara, a meglévo alkalmazotti adatok frissitésére.

v’ Sziilék meniipont: A rendszerbe rogzitett sziilok listazasara (a lista rendezésére
¢s szlirésére), exportalasara, illetve az adatok szerkesztésére a Sziilok meniire
kattintva van lehetdsége az Intézményi adminisztrator szerepkorrel rendelkezd
felhasznéaloknak.

v’ Beiratkozds mentipont: Az intézménybe felvételre jelentkezd gyermekek lista-
zésara (a lista rendezésére, exportalasara és sziirésére), uj felvételre jelentkezo
gyermekek rogzitésre, Excel allomanybol térténd importalasara, illetve a hata-
rozatok generalasara, nyomtatasara és a felvett gyermekek adatainak a rend-
szerbe torténd betdltésére a Beiratkozas mentire kattintva van lehetdsége az In-
tézményi adminisztrator szerepkdrrel rendelkezd felhasznaldknak.

v Dokumentumok meniipont. Dokumentumtar almeniin keresztiil érhetik el a fel-
hasznaldok a szamukra relevans dokumentumok listajat, melyeket le is tolthet-
nek a rendszerbdl.

Intézményi adminisztrator az 6sszes dokumentumkategoriaban jogosult fajl
feltoltésére, illetve a dokumentumok letoltésére.

Az alabbi kategoriak kizardlag intézményi adminisztrator szerepkorti felhasz-
naloként érhetdk el, tehat egyéb szerepkor szamara nem jelennek meg a Doku-

mentumtarban:

Intézményi alapdokumentumok - vezetdi
Pedagogiai dokumentumok - vezetoi
Nyilvantartasok

Intézményi onértékelés - vezetdi

YV V. V VYV V

Intézmény dokumentumai (Ez a dokumentum kategoria az Intézmény
meniiben tlthetd fel a Csatolt iratok részben)
V' Riportok meniipont: A rendszerben jelenleg harom db riportot érhetiink el. A doku-

mentumokat Excel formatumban tdlthetjiik le a rendszerbdl.

» Hianyzok és jelenlévok szama havi bontasban
» Hianyzas 0sszesitd csoportonkénti bontasban

» Korcsoport statisztika
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V' TER meniipont: A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a pedagogusok értékelésének

adminisztracidjat az oviKRETA rendszer TER meniipontjaban tudjak elvégezni.
Tovabbi részletek a 4.7-es pontban.
Beallitasok meniipont. Meghatarozott idépontban, a nevelési év végét kvetden az in-

tézményi adminisztratorok zarhatjak le a nevelési évet és nyithatjak meg az ujat.

» Az aktualis nevelési év lezarasa €s az idoben kovetkezd megnyitasa egy 1épésben,

a Nevelési év zaras funkcion keresztul torténik.

» Az intézményben az adott nevelési évben érvényes nevelési napok meghatarozasa
a nevelési rend feltoltésével torténik. A nevelési rendbe a nevelési év Osszes olyan
napja feltoltésre keriil az Intézményi adminisztrator altal, amely eltér a hétkoznap-

hétvége normal felosztasatol.

» A rendszerbe rogzitett napok listdzasara (a lista rendezésére és sziirésére), modosi-
tasara és ) nap rogzitésére a Bedllitdsok meniire kattintva van lehetdsége az Intéz-

ményi adminisztrator szerepkorrel rendelkez6 felhasznaloknak.

Hibabejelentések meniipont: Az oviKRETA rendszer tartalmaz egy integralt tigyélszol-
galati hibabejelento feliiletet, amelynek segitségével gyorsan lehet a programmal kap-
csolatos problémakat, szakmai kérdéseket, fejlesztési javaslatokat kozvetleniil eljut-
tatni a KRETA Ugyfélszolgalatéhoz.

A rendszerbe mar felvett bejelentések listazasara (a lista rendezésére €s sziirésére), sta-
tuszuk kovetésére, valaszok olvasasara, hozzasz6lasok irdsara a Hibabejelentések me-
niipontra kattintva van lehetdsége az intézményi adminisztrator szerepkorrel rendel-
kez6 felhasznaloknak.

Uzenetek meniipont: A rendszerbe mér felvett bejelentések listazasara (a lista rendezé-
sére €s szlirésére), statuszuk kovetésére, valaszok olvasasara, hozzaszolasok irdséara a
Hibabejelentések meniipontra kattintva van lehetdsége az intézményi adminisztrator
szerepkorrel rendelkez6 felhaszndloknak.

Jelenleg ez a meniipont nem mitkédik, fejlesztes alatt all.

Nevelési naptar mentipont: A rendszer lehetdséget biztosit az intézmények részére,
hogy eseményeiket (sziil6i értekezletek, egyéb programok) nevelési naptarban tartsak

nyilvan.
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az Intézményi adminisztrator vagy Pedagogus szerepkorti felhasznald 0j eseményt vihet fel a
nevelési naptarba, melynek soran kivalaszthatja, hogy mely felhasznalok szamara szeretné azt
a sajat naptarfeliiletiikon megjelentetni. Amennyiben egy felhasznal6d adott esemény cimzett-
jei kozott szerepel, akkor a rendszerbe belépve, majd a Nevelési naptarat megnyitva a rend-
szer megjeleniti szdmara az esemény kartyajat a naptarnézeti feliileten. Az Intézményi admi-
nisztrator jogosultsagu felhasznal6 akar a teljes intézményt is felveheti az eseményhez, ilyen-
kor valamennyi pedagogus, egyéb alkalmazott és az intézményvezetd szamara is meg fog je-
lenni az esemény a naptarban. De kivalaszthat egy tagintézményt (amennyiben 1étezik), egy
csoportot, egy alkalmazottat vagy egy gyermeket is. Amennyiben csak a sajat naptarjaba sze-

retné felvenni az eseményt, a Sajat opciot kell valasztania.

XV 4.6 Ovodapedagégusi feliilet:

Az 6vodapedagdgus mindennapi feladatainak elvégzéséhez az alkalmazas nyitd képer-
ny0jérdl konnyen, egy kattintasra elérheti a leggyakrabban hasznalt funkciokat:
e Csoportnaplo szerkesztése
o Felvételi és mulasztasi naplo szerkesztése
e Naptar szerkesztése
e Gyermekek meniipontban a pedagdgushoz rendelt 6sszes gyermek nevét, okta-
tasi azonositojat, sziiletési idejét listazva lathatjuk, valamint tovabbi adatokat:

v' Alapadatok (a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, azonositdja, anyja
neve, jogcim adatai, lakcime, lakcimkartya szama, TAJ szdma)

v' Felugyeleti jog (A gyermekhez tartozo feliigyeleti joggal rendelkezd
személyek listaja tekinthet6 meg ebben a részben. A nevekre kattintva
lathatéva valnak az elérhetdségi adatok (cim, telefonszam, e-mail cim).
Az Egyéb adatok tartalmazzak a rokonsagi fokot. Megtekinthetjiik,
hogy az intézménybdl elviheti-e a személy a gyermeket

v’ Jogviszony (A gyermek nevelési jogviszonyanak kezdetét, tervezett be-
fejezésének datumat, statuszat tekinthetjiik meg. Ezen az oldalon lathat-
juk a jogviszony sziineteltetéseket is.)

v Nevelési adatok (Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek esetén ezen az ol-
dalon jelennek meg a gyermekre beallitott jellemzdok. Az egyéb ellatas-
sal kapcsolatos sziildi, szakemberi kéréseket is megtekinthet;jiik)

v Csoport (Megtekinthetjiik a gyermek csoportjat, tagsag kezdetét, végét,

esetleges csoport valtas datumat is.)
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v' Gyermek fejlédésének nyomon kovetése (Ezen az oldalon listazva lat-
juk a gyermekhez tartozo naplobejegyzéseket. [ddpont, esemény neve
szerint sorba tudjuk rendezni ezeket)

v Egyéb csatolt iratok

v’ Jelenléti iv

Csoportok: Ebben a meniipontban kizarélag a pedagégushoz tartozé évodai csoport
adatait lehet megtekinteni. (Alapadatokat, a Névsort, a Csoportnaplét, Csatolt iratokat
¢s a Jelenléti ivet is.)

Sziilok: A gyermekekhez rogzitett sziilok listazasara (a lista rendezésére és sziirésére),
exportalasara a Sziilok meniire kattintva van lehetdsége az 6vodapedagdgusnak.
Kizérélag a jogosultsagok szerint beallitott gyermekek és gondviseldik adataihoz en-
ged hozzaférést a rendszer.

Dokumentumok: A Dokumentumtar almentin keresztiil érhetik el az 6vodapedagdgu-
sok a szamukra relevans dokumentumok listajat, melyeket le is tolthetnek a rendszer-
bol.

A listaban azok a dokumentumok jelennek meg, amik az adott intézményhez, annak
csoportjaihoz, gyermekeihez vagy alkalmazottjaihoz tartoznak, és az adott felhasznalo
szerepkore és egyéb tulajdonsagai, csoportba soroldsa alapjan jogosult a dokumentu-
mok elérésére.

Pedagbgus szerepkorti felhasznalo a gyermeknapldhoz, csoportnaplohoz €s jelenléti
ivhez kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumen-
tumtarba, mas résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a Dokumentum-
tarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentu-
mai dokumentum kategoridk tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsdggal elérhetd dokumentum kategoridk:

Intézményi alapdokumentumok

Szabalyzatok

Munkatigyi dokumentumok

Munkakori leirdsok

Pedagdgiai dokumentumok

Alkalmazottak dokumentumai

Egyéb segédletek, leirasok

NS N N N N S NN

Portfolio
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Intézményi onértékelés
Gyerekdosszié

Csoportnaplo
Csoportdokumentumok
Csoportjelenlét dokumentumai
Igazoléasok

Felvétellel kapcsolatos dokumentumok

AN NN Y N N NN

Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

e Riportok: A rendszerben jelenleg harom db riportot érhetiink el. A dokumentumokat
Excel formatumban tolthetjiik le a rendszerbdl.
v Hidnyzok és jelenlévdk szdma havi bontdsban
v Hianyzas 0sszesitd csoportonkénti bontasban

v Korcsoport statisztika

XVI 4.7 A Pedagégus Teljesitményértékelé Rendszer (PED TER)
bemutatasa

crer

oviKRETA rendszer TER meniipontjaban tudjak elvégezni.

Ertékelendd pedagogus vagy NOKS alkalmazott az, aki az oviKRETA rendszerben
v Pedagdgus vagy NOKS munkakor kategdriaba keriil besorolasra,

az adott intézmény a Meghatarozé feladatellatasi helye,

Ertékelend§ statuszban van,

munkarendje nem Oraado,

a besorolasa nem Gyakornok,

NN

Pedagdgus vagy NOKS szempontrendszer alapjan kertil értékelésre.

Az igazgat? a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiitkoddket vonhat be.

Intézménylink esetében az értékelésben részt vesznek:
e Pobsan Ferencné, igazgatd
e Puskas Ferenc Janosné, igazgatd-helyettes
e Kovacsné Csik Agnes Katalin, Hagyomanyapolé MK vezet6

e Szaboné Maté Ibolya, gyermekvédelmi felelds

Ok azok, akik TER kézremiik3déi jogosultsaggal az intézmény minden értékelendd dolgozo-

janak TER feliiletét latjak és szerkeszthetik.
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XVI115.AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA
XVIII 5.1.Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatsag, valamint az integritas elveihez ¢és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabalyzata elren-
deli,

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezel6 torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rdutalé magatartassal),

c) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagl
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek ¢€letét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges €s azzal
aranyos.

Az Intézmény személyes adatot

* kizarolag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valo dnkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

* az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

+ az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intéz-
mény

kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen —
de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos

szervezési €és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.
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A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését ko-
vetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya alé tartozo
iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket
kovetden az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott

adatokat koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

XIX 5.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo6 engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kdvetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében alld személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja eldre altalanossadgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéjarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet

eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerz0désbol eredo kotelezettseége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem kdteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

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

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

Az adattovabbitasrol az Intézmény Igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgatonal kotelezd 6t évig
megorizni.

Az Ovodan kiviili szervt6l, vagy maganszemélytdl érkez, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az
adatkozlést jogszabaly irja el6. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a
biintet6 tigyekben eljaro hatosagoktol — rendorség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- €s
Véamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkezd megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kdzvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Intézmény Igazgatdjat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdl sz616 jegyzdkonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell érizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz
kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megorizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a térvény
rendeli el — tilos. Az Ovodardl sz616 — személyes adatokon is alapulé — statisztikai adatok

kozolhetok.

XX 5.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az Ovodaban adatkezelést végz6 Igazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek

az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild/térvényes
képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képviseld veszi igénybe a csaladtamogatést (csaladi potlék) stb.). Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az Igazgatd hataroz.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagodgusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
Az Intézmény Igazgatojanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartdsokat

biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
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biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

¢) A sajatos nevelési igényti, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
el6irt adattovabbitasara vonatkoz iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazéssal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal

gyamiigyi osztaly, korméanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék

letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az ovodatitkar.

f) Az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,

g) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.

h) Kételes gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢és jelen Szabalyzatban leirt

célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
sziilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kotelezo.

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

5.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény Intézményi ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hir-
det, a felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes szemé-
lyes

adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljardsban résztvevo személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valod hozzajarulasra
vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szadmara. Az adatkezelés-

hez
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val6 hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezdk:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye ¢€s ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

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

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar Intézményi
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,

b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy
adatai kezelésére az Intézmény a kdvetkezo felvételi eljaras befejezését koveto egy év eltelté-
vel koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi el-
jaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogvi-
szonyt nem létesitett, Ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras be-
fejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adato-
kat az Intézmény koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai c€lbdl anonimizalni.
5.3.2. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

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

* a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
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képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
* Intézményi, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskola-
hoz

* a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Intézményi, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek,
* a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

* az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelésiokta-
tasi intézmények egymas kozott,

e Intézményi fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uiton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

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

5.3.3.4 gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
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Az Igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az Intézménypedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
Intézménytitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az Igazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az Intézménytitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az Igazgat6 és az altala kijeldlt Intézménytitkar.

Az Intézménypedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, Intéz-
ményi

fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az Igazgatdnak.

5.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
sziildvel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 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 sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat

kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi
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fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az Igazgato utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény Igazgatoja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képviseldt tajékoztatni kell arrol,

hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozd sziiléi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési 1d6 végeéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

XXI 5.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo

tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a

kovetkezd személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo

olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,
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¢) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, €s e
jogosultsagat az Intézmény Igazgatdja elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

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

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiiggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

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

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel$ csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositadsa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartés részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, 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 Igazgatdja jogosult.

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

* A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mitkodeéséért felelds szerv készitteti el €s
a munkaltato utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

* A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
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alairasat.

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

» A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az Intézményi alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az Igazgatdo megbizhatja a ,,fliggetlenitett” Igazgatd — helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo Igazgatd, fiiggetlenitett [gazgatd-helyettes
felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszeri és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatisa céljabol, az alkalmazott
Igazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
c€ljabol, az alkalmazott Igazgatonak, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatod
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szdmara
tovéabbithato.

Az oktatési nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkodés szabalyzata
normalizalja.

5.4.1 A koznevelési foglalkoztatottak és a kéznevelési dolgozok jogai és kotelességei

Az érintettet megilletd jogosultsagok:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasédban

a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tdjékozodashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével sszefiiggd informaciokat az
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adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog),

¢) kérelmére, valamint az Infotv. -ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbité-
sét, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az altala szolgéltatott adatai
helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol, egyéb esetekben az Igazgatdtol irasban
kérheti. A kdznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala

a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgoz6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol
8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni az Intézmény Igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Eldzetes tajékozddashoz valo jog:

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat és

c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamadra tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamardl, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
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e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez vald jog:

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol, vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az
adatkezel6 a fentieken tl az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatait,
¢s kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megorzésének id6tartamat, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével osszefiiggésben felmertilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog:

A helyesbitéshez valo jog €rvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelene vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve, ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog:

Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy

hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosadga vagy

107



hidnytalansaga kétséget kizdrdan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
1dGtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére alld informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellozését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara,

c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatod szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként
valé megOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,
d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megOrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet
kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetkzi
szerzOdésben, illetve az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog:

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalosuldsdhoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint €s az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés
a), ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unio jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).
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Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsésorban az illetékes ligyintézéhoz
nyujthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében
megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillondsen

a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban, Iényegre tord, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tuton
nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha az ¢érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezel0 elutasitja, az €rintettet irdsban, haladéktalanul
tajékoztatja

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy kiilondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikddésével is gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes
vezetOjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az €rintett

a) a Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése
soran az adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az
Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirasokat.

A Hatdsag elérhetdségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Hivatali kapu:
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Rovid név: NAIH

KR ID: 429616918

Telefon: +36 (30) 683-5969

+36 (30) 549-6838

+36 (1) 391 1400

Fax: +36 -1-391-1410

Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.4.2. A kozneveleési foglalkoztatotti és a kéznevelési dolgozoi adatkezelésben
kozremiikodok feladatai

Feleldsség a koznevelési foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozd vagy mas
munkaviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért

Az Igazgatoi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo

Igazgato feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanydaba tartozd kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
mikodtetéséért az Igazgato felel.

Az 6vodéban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
* [gazgato,

* az intézményi neveldmunkat segitd kdznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzo
fliggetlenitett [gazgato-helyettes,

* a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dd koznevelési
foglalkoztatott,

* a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozod a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.

Az Igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartéd szerv
latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkéabdl valo rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartaménak nyilvantartasat az Igazgatohelyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adat koréhez tartozé
nyilvantartast az [gazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad

a személyi anyag részére.
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Az Intézménytitkar ¢és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az Igazgato
utasitasa alapjan végzi.

Az Intézménytitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat €s megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsag, vagy mas hatoésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozdi jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az Igazgatdval, ha megitélése szerint a

személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

*» Ha a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az Igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

* A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd irasbeli hozzajarulasanak
beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat
megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, €s a személyi anyagot irattarozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti €s a kdznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell
megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo személyi anyagéba, egyéb
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személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap™ kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

« a koznevelési foglalkoztatott és a ¢ kdznevelési dolgozo felettese,

* a mindsitést végzo vezeto,

« feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

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

* a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo ellen indult biintetdeljarasban a
nyomozo6 hatosag, az ligyész €s a birosag,

* a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatéd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az adohatdséag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo alapnyilvantartas adatai koziil a
munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat
kozérdekti, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgytjto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas

tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az

intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

XXI115.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és

adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartds)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles
nyilvantartés (a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és Intézményi adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatési nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kitelesek adatot

szolgéaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
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kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatési nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki Intézményi jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit nevel6 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6adod vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositd;jat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Intézmény Igazgatdja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatdsi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

A kdznevelésben részt vevok jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban (tovabbiakban:
oktatasi nyilvantartas) kell kezelni. Az oktatasi nyilvantartas elektronikus formaban
létrehozott kdzhiteles nyilvantartds, amelynek célja:

* a természetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzes, az adat pontositasa, idészertiségének biztositasa céljabol valdo megfeleltetése az
adatokat nyilvantart6 szerv adataival;

» a szakrendszeri nyilvantartasok agazati miikddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartasokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — az oktatési azonositd
szam Utjan megszemélyesitett

» adatok elektronikus ligyintézés szerinti egységes adatszolgaltatasanak,
informacidatadasanak megteremtése,

» adatoknak -személyes azonostasra alkalmatlan médon -megvalosul6 0sszekotése,

rendszerezése;
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» adatok statisztikai céli, tudoményos kutatas céljara torténd felhasznaldsa.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatdsi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informaciés rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhat6.

Az oktatasi nyilvantartds a kovetkez6 gyermek- €s Intézményi adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi egy évig
6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasdnak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirdndulason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziil6tol/torvényes képviseldtdl be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelez6 foglalkozasrél valo tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
szlilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartds a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az

oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
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pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

j) munkaidejének mértékeét,

k) tartos tavollétének idOtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m)eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md)mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitésait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére hivatott részére
tovéabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatod hatosag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megéllapitasa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
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részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus titon
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazésaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idopontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése
okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo, sziild, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi €s kezeli.

XX 5.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon

rendelkezések — Szerz6do
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzddés teljesitése jogcimén a szerzédés megkdotése, teljesitése, megsziinése,
szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

* nevét,

» sziiletési nevét, sziiletési idejét,

* anyja nevét,

* lakcimét, telefonszamat,

* addazonositod jelét, adoszamat,

» vallalkozo0i, 6stermeldi igazolvany szamat,

* személyi igazolvany szamat,

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

* honlapcimét,
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* bankszamlaszamat,

* vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),

* online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd6 munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok
tarolasanak idOtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

XXIV 5.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény a https://akacliget-.hu/ honlap hasznalataval, illetve e honlapon

keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult
— az érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valod hozzajarulasara
— kezelni a honlapot latogat6 személyek (a jelen alfejezetben a tovdbbiakban: Felhaszndlo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢s a Felhasznalo igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az
Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarolag a Felhasznal6 eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajekoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott

tarolt adatokhoz valo hozzaférést kérhet, a Felhasznalo azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
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latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k haszndlatdhoz a Felhaszndlonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulés
megadéasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miitkodnek megfelelden, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Intézmény kezel¢-
sébe keriilnek. Ezek a kdvetkezok:

a) Felhasznal6 honlappal valo nyilt hdlozaton keresztiild csatlakozast biztositod eszkdzének
egyes adatai,

b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal lizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét s jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Intézmény nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznald, felhasznald nevét €s jel-
szavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, €s
amelynek eredményeként Felhasznald személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal

elkovetett jogellenes cselekmény eredményekeént sériilnek.

XXV 6. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
XXVI 6.1.Az érintettek jogai

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

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovéabbitas szabalyairol,

c) a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetéségérdl,

d) az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag,
birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat

https://akacliget-ovoda.hu/ oldalon torténd elérhetdve tételéért az Igazgatod
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felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem
kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allé adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Igazgatonak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes

adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Igazgatd koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,

amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Igazgatd neve és
elérhetdséget,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolds id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovoda.nyiracsad@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir

alapu elGterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon be-
lil, irasban kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet
jogosult a(z) ovoda.nyiracsad@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy

igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir

alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
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kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) a személyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kdvetd 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az ltala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzéjéarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapuld visszavonas eldtti

adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

XXVII 6.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei €s alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszadgba vagy nemzetkzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Intézményi adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és
az ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
szlikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld 4altal vezetett adatkezelési

nyilvantartas tartalmazza.

XXVIII  6.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat
az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, tigy jogosult az Igazgatohoz
fordulni. Az Igazgat6 a panasz kozlését kovetden haladéktalanul megvizsgalja az ligyet,

¢€s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Igazgatdé megalapozottnak talalja, iigy kdteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal

érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
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személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal €rintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

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

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Akacliget Ovoda és Bélesdde esetében az illetékes birdsag:

Debreceni Jarasbirosag

4025 Debrecen, Széchenyi u. 9.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Igazgato
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, méasodik
példanyat az Igazgatonal kotelezd 6t évig megdrizni.

XXIX 7. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere:

Az Intézmény Igazgatoja

« felelds az Intézmény adatkezelésének jogszerliségéeért,

* kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkoz6 alkalmazottat,
illetve annak munkajat,

« feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az Igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,

* kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetoi
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» felelosek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban €s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen;

» gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos

megkeresések teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az Igazgatdval

» gondoskodnak a Szabdlyzat éltal eldirt, s az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egységet érintd
nyilvantartdsok vezetésérol, valamint e nyilvantartdsoknak az Igazgato részére torténd
megkiildésérol;

« kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Intézmény munkavallaloi

* kezelik és megorzik a feladatuk, illetve a munkakoriik ellatasa soran birtokaba keriilt
adatokat;

« kételesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatdasokon részt venni;

* ligyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

» gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

» az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az Igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni,

* betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsagéra jelentett, valtozo valoszintiségli és sulyossagu kocka-
zat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa c€ljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdalyzattal, valamint a min-
denkor hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezdképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira €és szabadségaira jelentett, valtozé valoszinliségii €s sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig

az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
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amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamatéaba.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berende-
zéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo iratok-
hoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Igazgato férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer kdteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai €s szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a szemé-
lyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Intézmény koteles az éltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

XXX 8. EGYES ADATKEZELESEK
XXXI 8.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentélésara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltéritési kovetelmények igazoléasa, a tarsadalombiztositasi
igyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkatigyi és bérnyilvantartds az Intézmény valamennyi f6allast- és tovabbi jogviszony-
ban

foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkatigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

¢) A munkatigyi és bérnyilvantartas kezel6je az Igazgatd és az altala megbizott

(Intézménytitkar).
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d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen €s manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

e) Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az Igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézoi részére
teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallal6 ténylegesen munkat végez,
kizardlag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizarolag az érintett munkavallald kérésére és részére allithato és
adhato ki. A munkavallalonak jelentkez6, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapu onéletrajzokat az Intézmény megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
onéletrajzokat torli.

Felel0s: Igazgatd

XXXII 8.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségligyi nyilvantartas a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentélésara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény 50. §, A
munkavallal6 csak olyan munkaval bizhaté6 meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
Adatkezelés szabdalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgélat és az NNKGY szaméara
hasznélhat6 fel.

b) Az egészségligyi nyilvantartas adatait az €rintett szolgaltatja.

¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos

e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

f) Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az Igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felel6s: Igazgato

XXXII  8.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
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pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzédésben, szamlakon szerepld adatok (név, adéazonosito jel,
adoszam, bankszamlaszdm, cim) és elérhetségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzodések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése céljabol hasznalhatoak.

Felel0s: Igazgatd

XXXIV  8.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési

rend
A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a

kovetkezd eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmaz6 iratot tovabbitani kizardlag zart boritékban (csomagolésban)
lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelené dokumentum ugy
tovabbithato, hogy a tovabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a

jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;

* papiralapt dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontdsra” vagy ,,sajat
kezii felbontéasra” jelzést kell szerepeltetni,

* postai szolgaltatas igénybevétele esetén - el6zdek mellett a ,tértivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,

» elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali
atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

Mas, a cimzettdl kiilonb6z6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott tigy
elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az tigy alapjaul szolgalo irat (akta)
selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok altalanos
megorzesi ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsanak megorzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartasok €s azok alapjaul szolgalo
dokumentumok megdrzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt és a
selejtezés elott is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az ligyre vonatkozd selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltéro selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazo irat vagy nyilvantartas az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordoz6 esetleges ujra felhasznélésa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, ujra felhasznalasra vald atadas elétt, helyreallithatatlanul

felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrél is jegyzOkonyvet kell felvenni. Papir alapu
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vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szamara ne valhasson

ismertté.

XXXV 9. ADA]:VEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT
XXXVI  9.1.Hatasvizsgalat

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

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymdshoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgélat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatésvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

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

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintet6jogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és blincselekményekre 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 felligyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzekét is, amelyekre vonatkozoan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat Intézményi kockazatokat is, igy
a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

XXXVII  9.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
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(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba Iépését kovetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként mitkddo intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockdzatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositashoz 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 valé megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockéazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

» Az Intézmény kockézatkezelési eljarasanak meghatarozéasara szolgél (kockazat azonositésa,
mérése és kezelése)

» Az Intézmény feltarja a kockdzatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulésat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének 0sszegytijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valdszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatarozhatdé meg az
intézmény kockazati térképe.

A szabalyzat definidlja a kockéazat fogalmat, igy a kockézat lehet

* egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire

* lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend¢ a kockazat: amely szabalytalansadgok, vagy a megvaldsitas sordn fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockéazatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6z0, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési 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 kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az Igazgato elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
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egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

XXXVIII 10. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése:

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Igazgato legkésdbb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzévetbleges szamuk,

b) az Intézmény, valamint az Igazgatd neve és elérhetosége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, igy az Intézmény nevében az Igazgato
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar
kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek

betartasat, az adatkezelést végzo szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
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Intézmény Igazgatdja az irat- €s adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az Igazgato és az adatvédelmi fele-

16s (6vodatitkar) is ellendrzi.

XXXIX  11.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1€p hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Igazgato koteles a https://akacliget-ovoda.hu/ honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Igazgatot, hogy a jelen
Szabalyzattal 0sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a https://akacliget-ovoda.hu/ honlapon kozz¢ tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

XL12.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jo-
gosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a kor-
latozottan cselekvOképes kiskort jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes képviseldje
hozzajaruléasa sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok modo-
suldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziild1 szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az in-
tézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartas-
ban és — kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldiraso-
kat az érintett munkatarsak megismerj€k, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasuk-

kal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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XLI Zaradék, legitimacio

Az Akécliget Ovoda és Bolcséde Adatkezelési Szabalyzatat az alkalmazotti testiilet tagjai

megismerték. Az aldirdsokat a melléklet tartalmazza.

Nyiracsad, 2024.

igazgatd

Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

1. sz melléklet
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2. sz. melléklet

Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairdsokat a

melléklet tartalmazza.

Kelt: Nyiracsad, 2024.

Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név

Csoport

Alairas
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3.sz. melléklet
Tajékoztato a személyes adatok intézményi kezelésérol az ovodaval szerzodéses jogvi-

szonyban all6 szolgaltatok szamara

Akacliget Ovoda és Bolcséde
4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.

Tisztelt Partneriink!

Jelen tajékoztato az Akacliget Ovoda és Bolcséde Adatkezelés Szabalyzata és egyéb belsd sza-
balyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a miikddést befolyasold sajat dokumentumai alapjan
(Pedagogia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurdpai Parlament és Tanécs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozo hazai jogszabalyok megtartasara.

Béarmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezel6:
Neve: Akacliget Ovoda és Bolcsode

Cim: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.
Adatkezel6 képvisel6je: Péosan Ferencné, igazgato

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: ovoda.nyiracsad@gmail.com

2. Adatkezelés célja:
Az ovodaval torténé szerzédéses jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabalyok

Adatok megadasa feltétele a szerz6dés megkotésnek. Az adatmegadas elmaradésa esetén Adat-
kezeld nem tud a hatdlyos jogszabalyok alapjan szerz8dést kotni a szolgéltatoval.

A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tdrvény, tovabba pénziigyi,
¢s szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megadésa feltétele a szerzddéses jogviszonyhoz kapcsolddo feltételek biztositasanak.
Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezelé nem jogosult a szerz6dés megkotésre.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd ala-
irasaval tudomasul veszi.

2. Erintettek kore

Az Akacliget Ovoda és Bolcsode intézménnyel szerzodéses jogviszonyt létesiteni kivano

szolgaltatok, egyéni vallalkozok.
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3. Az adatkezelés idétartama
A szerzodésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a szerzddéses
jogviszony idétartama.
A péncziigyi teljesitéshez kapcsolodo adatok kezelésére vonatkozoan: a hatalyos pénziigyi,

szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

4, Adatfeldolgozé igénybevételérol szolé tajékoztatas
Az Adatkezeld az adatkezelés soran a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerzodott adatfel-
dolgozo(k) szamdra tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategoriai: az Intézmény gazdalkodasaval megbizott szervezet.

5. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
A megismert adatokat az Adatkezelo a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével har-
madik félnek nem adja at.
A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az adatfeldol-

gozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

6. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili har-

madik orszadgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovébbitja.

7. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:
Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart rend-
szerben kezeli.
Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal vald
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozodkat koriiltekintéen valassza ki, és megfeleld adat-

feldolgozoi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;
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e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérol és

védelmérol.

Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaré illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.
Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatadllomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a harma-

dik személyek altal megvalositott Erintetti adatkezelésért teljes korii feleldsséggel tartozik.

8. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeken az Adatkezelénél
e kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
o tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,

e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajaruldsanak visszavonasarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benytjtasat kovetden legkésdbb 1 honapon beliil — Kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében — elintézi vagy elutasitja (indoklas-

sal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérél az Erintettet irasban tajékoztatja.

8.1 A tijékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a sze-
mélyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésobb egy honapon beliil,
illetve legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatan mas
cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal val6 kozlésekor

tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.
Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatke-

zelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az Erintettet err6l az

eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.
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8.2. A tajékoztatas koltsége

Az Intézmény az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

8.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatasra vagy az
Intézmény, mint Adatkezel6 bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciok-
kal az Adatkezel? elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilonosen ismétlddd jellege miatt — tiilzé, a Szervezet megtagadhatja
a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik alkalommal él az Erintett

ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyuld kérelemmel.

8.4  Tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizo-
nyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii, jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbsé-
get élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi

igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehet6 legrovi-
debb iddn beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a tovabbi adat-
felvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az Erintett ada-
tait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezel6 altal meghozott dontéssel nem ért egyet birosaghoz for-
dulhat.

9. Jogorvoslat:
Az Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditaséra is, az
Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljarés illetékmentes és

melynek soran a birdsag soron kiviil jar el.

Az Erintett a fentieken tul panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagnal:
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Elnék: dr. Péterfalvi Attila

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

DAtUM . ..t

A fenti tdjékoztatét megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

szerzddéses partner

4.sz. melléklet

MUNKAVALLALOI NYILATKOZAT AZ A’DA"TKEZELESI SZABALY-
ZAT MEGISMERESEROL

ES TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGROL

A szervezet neve, cime: Akacliget Ovoda és Bolcsdde

4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.

MUDNKAVAIIALO NEVE: «uueerereerniiieeereeeeeesseseseesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssone

A Mmunkaviszony Kezdete: ......cccvviuiiiiiiiniiiiiiiiiiiiieiiiniiiieiiinrsietoeasosnscsnsonns

1. A munkavallalo kijelenti, hogy az Intézmény a hatalyban 1évé Adatkezelési Szabalyzatat a
rendelkezésére bocsatotta, annak tartalmat megismerte.

2. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy amennyiben az Adatkezelési Szabalyzat rendelke-
zéseit szandékosan vagy stlyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, azzal a mun-
kaviszonybdl szarmazé 1ényeges kotelezettségét szegi meg, igy cselekménye munkajogi,
illetve biintetdjogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

3. A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy
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a) munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit, valamint

b) a munkaltatonal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az Adatkezelési Sza-
balyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis munkakori feladatainak teljesitése céljabol
kezeli és tovabbitja, valamint az altala kezelt személyes adatokat az adatok kezelésére
jogosultsaggal nem rendelkezd személy(ek)nek nem hozza tudomésara és nem adja to-
vabb,

c) a kezelt adatokat az elére meghatarozott célon kiviil mas célra nem hasznalja és nem
hasznaltatja fel, valamint a tudomasara jutott személyes adatokat nem hozza nyilvanos-
sagra,

d) az Intézménynél rendszeresitett biztonsagi eldirasok betartasaval és betartatasaval meg-
akadalyozza az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést,

e) amennyiben az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak megsértését észleli, gy azt hala-
déktalanul jelenti a Tarsasag vezetdjének, valamint

f) adatvédelmi incidens esetében az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

4. A munkavallal6 tudomésul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettségének megszegése kime-
ritheti a Btk. 223.§-a szerinti magantitok megsértése blincselekmény torvényi tényallasat,
amely szerint, aki a foglalkozasanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil
felfedi, vétség miatt elzarassal biintetendd. A biintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés,
amennyiben a blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

5. A munkavallalo tudomasul veszi, hogy jelen titoktartasi kotelezettsége a munkavi-

szony/munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony fennallasat kovetoen is terheli.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb irdnyado jogszabalyok a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (GDPR), az informaci6s onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény (Infotv.), illetve a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

(ML)

Nyiracsad, 20..., ....coovevennn..n. ho..........
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(a munkavallal6 neve, aldirasa)

Késziilt 2 példanyban:

1. sz. pld. Munkavéllalo
2. sz.pld. Intézmény

5.sz. melléklet

ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

fénykép és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz

ATUITOtt (V. oo e e e e , szile-
tett o y ANYJA NEVE. tovtrtenteteeneentaireaeenreeniennn, , lakcim:
.................................................. , mint az Akacliget Ovoda és Bolcséde (székhely:
4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.,) (tovabbiakban Intézmény) munkavallaloja

a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, 6nkéntesen, befolyas-
mentesen hozzajarulok ahhoz, hogy rélam képmas (fotd vagy vided) €s / vagy hangfelvétel
késziiljon a tudtommal, az Intézménnyel fennall6 jogviszonyom idétartama alatt, a munkalta-
tom altal szervezett kiils6-belsé rendezvényen, illetve mindazon eseményeken, ahol az Intéz-

mény szervezésében €s/vagy képviseletében veszek részt.

Hozzajarulasom alapjan felhatalmazom az 6vodat, hogy a honlapon, a bels6 kommunikacios
anyagokban ¢és feliileteken felhasznalja, kdzzé tegye és nyilvanossagra hozza az intézmény be-

mutatdsa, népszeriisitése €s informaciokozlés céljabol a felvételeket.

Tudomasom van arr6l és elfogadom, hogy hozzajaruldsom az esetleges nyilvanossagra hozatal
€s az internetes technologia miatt természetébdl fakaddan vissza nem vonhato, a korlatozas csak
a tiltoé nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovetd iddszakra koti az
ovodat.

DATUM: oo



munkavallalo

El6ttiink, mint tantuk elott:

............................................... (név) rrrreeerrrreeeenrreeeessnreeaesnsneeeens (NEV)
............................................... (lakcim) ceeerrrreenreessreeessseeensneeennnens (1AKCIM)
............................................... (alairas) S URUUPRRUPPRRRURPRRRR €1 £ 1 ¢ 1)

4.sz. melléklet

Akacliget Ovoda és Bolcsode
szilloi szervezetének szervezeti és mitkodési szabalyzata

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat az 6voda gyermekeit képviseld sziilok altal
létrehozott sziildi szervezet szervezeti felépitését és miikodési rendjét szabalyozza.

Torvényi hattér:

2011.évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl 72-73.§
20/2012.EMMI rendelet 119.§

1993.

évi LXXIX. torvény A sziilok jogai és kotelességei 13-14§

I. A sziil6i szervezet célja, feladata

1. A sziil6i szervezet feladata, hogy az 6vodaba jaré gyermekek érdekeit képviselje, és
iigylikben eljarjon.

2 .A sziil61 szervezet tevékenysége a gyermekeket érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

3.

A sziil61 szervezet a gyermekek érdekeinek képviseletén tul részt vesz az 6vodai élet
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:

iinnepségek, hagyomanyos rendezvények

versenyek, vetélkeddk,

sportélet;

kirandulasok szervezése;
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e  kulturalis programok szervezése;
®  egYED i

I1.A sziil6i szervezet megvalasztasa

1. A sziil6i szervezetet az 6vodaba jard gyermekek sziileinek
tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért 6vodai sziil6i szervezetként mitkodik.

I11. A sziil6i szervezet szervezeti felépitése és mitkodése

1.Az 6vodai sziil6i szervezet szervezeti felépitése:
1.1. A vélasztmany
1.2.A vezetOség

1.1 A valasztmany

e avilasztmany tagjainak szama minden 6vodai csoporttagot delegal valasztmanyba (2
-3 16)

e avalasztmanyi tagok megvalasztdsa az 6vodai csoportok sziildi értekezletein torténik,
ahol a sziilok legalabb 50 %-a jelen van a

e valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal egyszerii szotobbséggel torténik

e avalasztmanyi tagsag, s egyben a vezetdségi tagsdg megsziinik a tag megbizatasrol
valé lemondésaval, vagy lemondatasaval

1.2 A vezetoség

A vezetdség 2 6 tagbdl all, akiket a valasztmany tagjaibol valasztanak a sziilok tobbségi elv
alapjan (az lesz vezetdségi tag, aki legtobb szavazatot kapta).

*A sziil61 munkak6zosség vezetdségének tagjai
- elnok,

- elndkhelyettes,

- titkar

* vezetdseég tagjait nyilt szavazassal kétharmados tobbséggel valasztjak meg.
*A sziil61 munkakdzosség vezetdinek feladatai:
— az elnok képviseli az dvodai sziilo1 szervezetet az dvoda vezetdi testiileteinél
— az elndkhelyettes az elndk tavollétében gyakorolja az elndk jogait.
— atitkdr gondoskodik a vezetdség iiléseinek elOkészitésérdl, megszervezésérol
* A sziildi szervezet valasztott vezetdsége a gyermekek érdekvédelmét, életének szervezését
latja el.
* Munk4jarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalaszto kozosséget

1.3.A sziildi szervezet vezetdsége és a valasztmany kapcsolata

*A valasztmany tagjai tovabbitjak az 6vodai csoportba jard gyermekek sziileitdl érkezd
javaslatokat, véleményeket.

* 3 {6 valasztmanyi tag kezdeményezése alapjan a vezetdség koteles iilést tartani és az
elOterjesztett javaslatot megvitatni.

* 36 valasztmanyi tag kezdeményezése esetén kibdvitett vezetdségi iilést kell tartani.
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2. A sziiloi szervezet milkodése

*A vezetOség sziikség szerint iilést tart az 6voda vezetdje altal kijelolt helyiségben
*A vezetOség titkaranak feladata a vezetdség iiléseinek dsszehivasa, elokészitése, levezetése,
a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.
* A vezetdség lilései a személyi ligyek targyaldsat kivéve nyilvanosak. A vezetdség kiilon
dontése alapjan mas tligyben is tarthat zart tilést.
*A vezetOség dontéseit szoban, egyszerii tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést
titkos szavazassal is meg lehet hozni.
*A sziil6i szervezet vezetdsége
-megvalasztja a sziil6i szervezetet képviseld személyeket az 6voda vezetdségével, a
nevelOtestiilettel valo kapcsolattartasra.
-részt vesz a gyermekek programjainak megszervezésében,
- tajékoztatja a csoportok sziiléi kozosségeket az dvoda vezetdségének tevékenységérol,
dontéseirol,
* az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan egyiittmiikodési megallapodast kot a
nevelotestiilettel;
eclfogadja éves munkatervét;
» rendelkezik az altala felhasznalhat6 pénzeszkozok felett;
» csatlakozhat a sziildi szervezetek teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez.
*A sziil6i szervezet vezetdségének kotelessége, hogy
— személyi dontései, a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint éves munkaterv
elfogadasa elott kikérje az 6t megvalaszto sziiloi kozosségek, szervezetek véleményét
— meghivja lilésére az dvoda vezetdjét, illetve képviseldjét.
— megtargyalja azokat az ligyeket melynek megvitatasat legalabb 3 {6 sziild
kezdeményezte.

1V.Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat a sziild szervezet barmely tagja
kezdeményezheti.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a valasztmanyi tagok véleményének meghallgatasa
utdn a sziiloi szervezet vezetdsége fogadja el, majd az a valasztmany jovahagyasa utan 1ép
életbe.

Ezt a szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Nyiracsadi Onkormanyzati Ovoda sziil6i
szervezet vezetdsége 2015.09.17 - 1 iilésén fogadta el, és a neveldtestiilet 2015 09.23 - 4n
hagyta jova.

Nyiracsad,

elnok elndkhelyettes
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5.sz melléklet Etikai Kodex

Akacliget Ovoda és Bolcsdde
OM azonosito: 030965

ETIKAI KODEX

Az Etikai Kodex azokat a torvénnyel nem szabalyozott elveket és magatartasi szabalyokat
tartalmazza, amelyeket az intézmény dolgozo6itol elvar. Az Etikai Kodex olyan belso
szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a harmonikus
emberi viszonyok megteremtésére szolgal mind a munkahelyen, mind az intézmény kiilsé
kapcsolataiban.

Az Etikai Kodex a vitas etikai kérdések eldontésénél alapul szolgél, az azt elfogado é€s alaird
dolgozdktdl szamonkérhetd.

Az intézményben dolgozo alkalmazott személyiségével, munkavégzésével (szakmai
felkésziiltségével, megfelelésével dsszefiiggd) etikai normak:

Az alkalmazott a munkakori leirdsnak megfeleléen dolgozik, a munkaidé/munkarend pontos
betartasaval.

Felkésziilten vesz részt a helyi nevelési €s egyéb intézményi dokumentumok kidolgozasaban,
érvényesitésében.

Az intézmény allagat, vagyontargyainak épségét, meglétét megdvja, védi az intézménybe jard
gyermekek ¢és dolgozok biztonsagat, takarékoskodik az energiaforrasokkal.

A pedagogus a foglalkozas ideje alatt, a pedagdgus munkat kozvetleniil segitd pedig a
foglalkoztatd szobdban nem hasznalja a mobiltelefont.

Az intézmény vezetdjének jovahagyasa, illetve alairasa nélkiil hivatalos levelet, hirdetményt
nem készit.

Az intézmény érdekeit érintd kiilsé megbizasairdl tajekoztatja munkahelyi felettesét,
masodallasat bejelenti.

Fellép az erkdlcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

A pedagbgus a gyerekek jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozéit és a sziiléket nem
mindsiti.

Az alkalmazott az adott munkateriiletnek megfeleld (nem kihivo, nem balesetveszélyes)

oltozékben dolgozik.

Betegség esetén csak akkor végez tovabbi munkat, ha az a kdrnyezetére €s magéara nem
artalmas.
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Amennyiben politikai szerepet vallal, azt idében és térben hatarozottan elkiiloniti a
neveldmunkatol.

Az intézményben dolgozo alkalmazott munkahelyi, szakmai kapcsolatainak etikai
normai:

A vezet0 és vezetett kapcsolatat a korrektség, targyilagossag, dszinteség, kolcsonds bizalom
¢s tisztelet jellemzi.

Az alkalmazott sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye ¢€s
szakmaja jo hirnevét.
A sziilok realis igényeit figyelembe veszi.

Az alkalmazotti kor tagjai kolcsondsen megbecsiilik és tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitdsara torekednek,

A dolgozok kiallnak egymasért a sziilok és a kiilvilag elott.
A szakmai vitat a targyszerliség és a tolerancia jellemzi.

A pedagdgiai munkat segitd igazodik a csoportban dolgozé pedagdgusok altal
megfogalmazott és alkalmazott nevelési-oktatdsi modszerekhez.

A dolgoz6 elvéarhatja emberi méltdsaga és személyi jogai tiszteletben tartdsat, és egyben
kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

Nyilvénos szereplést csak akkor vallal, ha az intézményt hitelesen, felkésziilten tudja
képviselni.

A sziilo-alkalmazott kapcsolat etikai normai:

A dolgozo figyel arra, hogy az alkalmazott-sziilé kapcsolatban, mint szitudcidban egyenrangti
személyek kapcsolatarol van szo.

Anyagi és egyéb ellenszolgaltatasért az intézmény gyermekeit nem tanitja, nem feliigyeli.
Nem fogad el olyan értékili ajandékot, amely elkotelezettséghez vezet.
Az alkalmazott-gyermek kapcsolat etikai normai:

Az alkalmazott a gyermekek jogait mindenkor tiszteletben tartja, egyben erkolcsi
kotelességének tekinti e jogok betartasat.

Nem tanusit elutasito magatartast egyetlen gyermekkel szemben sem, és a gyermekek kozott
rokonszenv alapjan nem tesz kiilonbséget.

Dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklédését szem el6tt tartva hozza meg.

Maganéleti problémait nem viszi a gyermekek kozé.

A titoktartas etikai normai:
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Az alkalmazottnak titoktartasi kotelezettsége van minden olyan informaciora vonatkozoan,
amelyek az intézmény gyermekeivel és azok hozzatartozdival kapcsolatosak.

Az informdaciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek, vagy intézménynek
adja at, megfeleld koriiltekintés mellett.

A dolgozdk a sziilok és gyermekek jelenlétében nem nyilvanitanak elmarasztald véleményt.

A személyére vonatkoz6 adatszolgaltatasnal (pl.: palyazatok) a valosdgnak megfeleld adatok
keriilnek kozlésre.

Az intézmény belso életével kapcsolatos szolgélati informacidk szolgalati titokként
kezelenddk, illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

A pedagdgusok, pedagogiai munkat segiték kozotti nézeteltérések, vitak, a konfliktusok
kezelése a gyermekkdzosség kizarasaval torténnek.

Az intézmény Etikai Kodexe az alkalmazottak megkérdezésével késziilt.

Ismertetése utan az alkalmazotti kor tobbségének elfogadasat kdvetden az SZMSZ
kihirdetésével 1ép életbe.

6.sz Melléklet

A Nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A nevelotestiilet jogallasat, dontési véleményezési és javaslattételi jogckorét a Nemzeti
koznevelési torvény 70.8 -a tartalmazza.

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda veze-
tdje hivja dssze.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend hdrom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadédnak aldirasa, valamint azok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az igazgat6 késziti eld, valamint vezeti le. A neveldtestiilet ira-
sos eldterjesztés alapjan targyalja:
e A Pedagdgiai Programot
Az SZMSZ-t
A hazirendet
A munkaterveket
Az 6vodai munkara irdnyulo atfogo6 elemzéseket, beszamolokat
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e A tovabbképzési programot, azok elfogadasaval kapcsolatos napirendi ponto-
kat.

Az igazgat6 az eloterjesztés irasos anyagat a nevelotestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet képviseldjének, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

A nevelGtestiilet megyvitatja az anyagot, véleményének irasos 0sszefoglalojat eljuttatja
az 6voda vezetdjéhez

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a vélemé-
nyezési jogot gyakorld sziiléi munkakozosség képviseldjét.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit ha-
tarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

3. A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

Rendes és rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet esetén egyarant dokumentalasi kotele-
zettsége van a testiiletnek.

A jegyzOkonyvet a nevelOtestiilet véleménye alapjan megvalasztott neveldtestiileti tag
vezeti

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

Tartalma: Az értekezlet id6pontja, helyszine, napirendi pontok felsorolasa, jegyzo-
konyv-vezetd megnevezése, a részletes napirendi pontoknak megfeleld elhangzott hi-
teles szoveg dokumentélésa.

Az igazgato, a jegyzokonyvvezetd, mint hitelesitd irja ala

Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

4. A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.

5.A neveloétestiilet jogkorébe tartozik: (Nkt.25.§.) (1.):

Az intézmény éves munkatervének elkészitése

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

A hézirend elfogadasa

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési program megismerése
tovabbképzési program elfogadasa

Puétv. 2023. LII. t6rv. alapjan

6. A nevelotestiileti értekezleten elhangzottakrol emlékezteto feljegyzést kell késziteni. A

nevelOtestiilet dontései, hatarozatai az intézet iktatott irattari anyagaba keriilnek.

7. A szakmai munkakozosség

Nket.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget.
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A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 6sszegz8 véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség gondosko-
dik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelGoktato munkajanak szakmai segitésé-
rél.

A szakmai munkakozosség segiti az intézmény éves munkatervében meghatarozott felada-
tok megvalosulasat.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakodzosség véle-
ményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

7.sz melléklet
Rendkiviili esemény lebonyolitasanak rendje

Rendkiviili esemény: Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz

e a robbandssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tiz esetén a tlizoltosagot,
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportnak a Tlizriado terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd dvodapedagdgus

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

¢ A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd kdzosségi helyre torténik:

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
¢ a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
e az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb. ) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,
e az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéseéert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

igazgato a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényliek.
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A tlizriado tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.
Bombariado esetére meghatarozott szabalyok:

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiil6 titvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
A vératlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyantis idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariad6t a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cim

e emberélet van-e veszélyben

¢ a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja.
A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

8.sz. melléklet

Az Akacliget Oyoda ¢és Bolcsode
OVODA HAZIRENDJE

OM azonositd: 03096

Torvényi hattér
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.),
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, valamint
e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
alapjan késziilt.
Ki kell kérni a Sziiléi Szervezet véleményét a Hazirend elfogadasa eldtt [20/2012. (VIIL 31.)
EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]

1. Alaldnos informdciok intézményiinkydl
Az 6voda neve, elérhetségei: Akacliget Ovoda és Bolesde
® Cim: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.
& Tel/fax: 0652/206-025
& E-mail: ovoda.nyiracsad@gmail.com
& Az 6voda OM-azonositdja: 030965
@ Az dvoda fenntartdja: Nyiracsad Kozség Onkormanyzata
% Az igazgato neve: Posan Ferencné
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& Fogaddoraja: minden honap elsé péntekén 8-12-ig
& [gazgatohelyettes: Puskas Ferencné
& Az igazgato-helyettes fogadoorat elézetesen megbeszélt idopontban tart.
& Gyermekvédelmi felelds: Szaboné Maté Ibolya
@ Elelmezésvezets: 0652/206-449

2. Nyitvatartdsi rend
A nevelési év szeptember 01-jét6l a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
Ovodank munkanapokon 7-17 éréig tart nyitva.

Nevelés nélkiili munkanapokra évente 6t alkalommal ad lehetéséget a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 3. § (5) bekezdése, ennek engedélyezésérdl a fenntarté dont. Az idépontokrol
a fenntartd dontését kovetden tajékoztatjuk a Sziilé1 Szervezetet, illetve az adott idépont elott
legalabb 1 héttel a faliajsagon meghirdetjiik.

2.1. A nydri zdrva tartds rendje

A nyari zaras iddszakarol és pontos idOpontjarol a fenntartd dont. Ebben az idészakban folynak
a karbantartasi €s takaritasi munkalatok.

Az 6voda nyari zarva tartasarol minden év februdr 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket. A nyar folya-
man 6sszevont csoportok mitkddnek.

3. Alalinos informdciok intézményinKy6l

Az 6voda neve, elérhetéségei: Akacliget Ovoda és Bolesdde
& Cim: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.
& Tel/fax: 0652/206-025
& E-mail: 6voda.nyiracsad@gmail.com
& Az 6voda OM-azonositdja: 030965
@ Az dvoda fenntartdja: Nyiracsad Kozség Onkormanyzata
® Az igazgatd neve: Posan Ferencné
& Fogaddoraja: minden honap elsd péntekén 8-12-ig
= Jgazgatohelyettes: Puskas Ferencné
% Az igazgato-helyettes fogadoorat elézetesen megbeszélt idépontban tart.
®  Gyermekvédelmi felelds: Szaboné Maté Ibolya
& Elelmezésvezetd: 0652/206-449

4. Nyitvatartdsi rend
A nevelési év szeptember 01-jét6l a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
Ovodank munkanapokon 7-17 éraig tart nyitva.

Nevelés nélkiili munkanapokra évente 6t alkalommal ad lehetéséget a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 3. § (5) bekezdése, ennek engedélyezésérdl a fenntarté dont. Az idépontokrol
a fenntartd dontését kovetden tajékoztatjuk a Sziild1 Szervezetet, illetve az adott idépont eldtt
legalabb 1 héttel a falitjsagon meghirdetjiik.

4.1. A nydri zdrva tartds rendje

A nyari zaras id6szakarol és pontos idépontjarol a fenntartd dont. Ebben az iddszakban folynak
a karbantartési és takaritdsi munkalatok.
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Az 6voda nyari zarva tartasar6l minden év februdr 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket. A nyar folya-
man Osszevont csoportok miikodnek.

5. Az évodai be- és RiiratRozds rendje

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodankba felvett gyermek a har-
madik ¢€letév betoltése utan kezdheti meg az 6vodat [Nkt. 49. § (1) bekezdés]. Minden év majus
01. és majus 20. kozott szervezziik meg a beiratkozast. A beiratkozas idépontjarol a fenntartd
dont.
A beiratkozas soran az aldbbi dokumentumok fénymasolatat sziikséges leadni, illetve bemu-
tatni:

& a gyermek
= nevére kiallitott személyi azonosito (sziiletési anyakonyvi kivonata vagy szemé-
lyi azonositd igazolvanya)
» Jakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya
» tarsadalombiztositasi azonosito jelét tartalmazo hatdsagi igazolvany (TAJ-kar-
tya)
& a sziil6k
* személyi azonosito igazolvanya
» Jakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
& a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan
& ajegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradaséara
& a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolséd napjan
& az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort
[Nkt. 51. § (1) bekezdés].

6. A beiskolizds rendje
Tankoteles kort az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti a hatodik életévét.
Asziildvel fogaddora keretében november hdnapban egyeztetiink a gyermek iskolaérettségérol.
Amennyiben a gyermek fejlettsége nem éri el a sziikséges szintet, vagy véleménykiilonbség
van a sziild és a pedagogus kozott, megbeszélik, hogy szakértdi bizottsag elé utaljuk-e a gyer-
meket. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhi-
vatal a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A tankotelezettség kezdetérdl
& az 0voda vezetdje
< ha a gyermek nem jart 6vodaba, iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag
& az ovoda, iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont [Nkt. 45. § (4) bek.].
Az adott évben tankoteles korba 1épd gyermeket a sziilo koteles beiratni a lakdhelye szerint
illetékes, valamint a sziilé dontése alapjan a valasztott iskola elsd évfolyamara.
A gyermek utoljara abban az évben kezdheti meg a nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
betdlti.
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7. Az 6vodai ellitds igénybe vételéneR feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a ne-
velési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A jegyz0 a sziil6 kérelmére €s az igazgatd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé 6vodai neve-
1ésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.
A gyermek megkezdheti az 6vodaba jarast:
& amennyiben a gyermek nappal megbizhat6an szobatiszta (6vodankban sem a személyi,
sem a targyi feltételek nem biztositottak a gyermek pelenkézasahoz)
& amikor a gyermek egészséges; ehhez a hazi gyermekorvostol kapott igazolast sziikséges
benyujtani.

8. A gyermekeR jogai és Rotelességei

8.1. A gyermekek jogai

&  Anevelési és oktatdsi intézményben biztonsadgban €s egészséges kornyezetben neveljék,
oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsék ki (jatékidd, levegéz-
tetés, pihendido, étkezés, testmozgas). Biztonsdga érdekében az 6voddban tartézkodasa
ideje alatt végig pedagogus feliigyelete alatt all.

& A gyermek emberi méltdsaganak ¢és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vethetd ala embertelen, megaldzo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Ide tarto-
zik az étel erdltetése, a levegdztetés megvondsa is. A gyermeket kdzvetlen vagy kozve-
tett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

& Képességének, érdeklddésének megteleld nevelésben €s oktatdsban részesiiljon.

& Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat az 6voda minden dolgozodja
tiszteletben tartsa.

& Nevelése €s oktatasa az intézmény pedagogiai programja alapjan torténik, mely szerint
az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaltian kell megvalositani. Bizto-
sitani kell a foglalkozasokon valo részvételét.

® Cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, magéanélethez valo jogat az 6voda nem korla-
tozhatja, de a gyermek ezen joganak gyakorldsa kdzben nem veszélyeztetheti sajat, il-
letve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
viselkedésével a tobbiek miivelédéshez, fejlodéshez valo jogat. Ellenkezd esetben je-
lezniink kell a gyermekjoléti szolgalatnak.

& (saladja anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes vagy kedvezményes étkezésben részesiil-
jon.

% Az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztdeszk6zok), berendezéseit, fel-
szereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznalja, arra vigyaznia kell.

@ Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben megfogal-
mazottak szerint vegyen részt sajat kornyezetének és az altala hasznalt jatékok, eszko-
z0k rendben tartdsaban.
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8.2. A gyermekek kitelességei

< Tiszteljék pedagogusukat, dajkajukat és az dvoda tobbi dolgozdjat. Ennek feltétele,
hogy a sziilok is egyiittmiikddjenek a tiszteletadas képességének kialakitasaban.

& Betartsak a csoportban és az 6voda egészében kialakitott szokdsokat, szabalyokat, me-
lyek a kozdsségi nevelés és a biztonsagérzet kialakuladsanak elengedhetetlen feltételei.

9. Az 6vodai életrenddel Rapcsolatos rendelRezések,

9.1. Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, szabdlyok

Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntartd dontési jogkorébe tartozik.

Az étkezési téritési dijat eldre kell befizetni az el6irt hataridé betartasaval.

Amennyiben a gyermek hidanyzik, az ebédet a sziilonek kell lemondania abban az esetben is, ha
a gyermek ingyenesen étkezik. Minden nap 9 oraig lehet lemondani a kovetkez6 napi ebédet. A
lerendelés arra az id6tartamra sz6l, amig a sziil6 kérte.

Ha a sziil6 nem mondja le az étkezést, nem tarthat igényt a téritési dij levondsara.

A lerendeléseket a kdvetkezd honapban irjuk jova az ebédbefizetés soran.

Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 151. §-a szabalyozza.
100%-o0s étkezési téritési dijkedvezmény vehetd igénybe, ha:

& a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

& tartosan beteg vagy fogyatékos az 6vodas gyermek, vagy olyan csaladban él, amelyben
tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

& olyan csaladban él, amelyben harom- vagy t6bb gyermeket nevelnek;

& olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovede-
lem Gsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemado-
val, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének
130%-at

= nevelésbe vették.

Ha a gyermek jogviszonya megsziinik az 6vodaval, és tulfizetése van, a sziild nyilatkozatot tolt
ki, hogy a vélaszthat6 visszafizetési lehetdségek koziil melyiket vélasztja.

A napi haromszori étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban az dvodapedagogus fel-
adata.

A konyhai dolgoz6 az ¢lelmiszerekbdl koteles ételmintat megorizni a hiitdszekrényben 48 o6ran
at. Az ételminta megdrzése azokra a sziiletésnapi, névnapi siiteményekre is vonatkozik, ame-
lyeket a gyermek sziil6je hoz be.

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrol hozott élelmiszerrel (cso-
koladé, Tur6 Rudi, cukorka...) nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, ezért arra kérjiik a
sziiloket, ne tegyék ezt.

A reggelizés 9 orakor kezdddik.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat! Beteg, nathéas, kohogo, gydgy-
szert, laz- és kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek bevétele a gyermek kielégitod,
mieldbbi gydgyulasa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében tilos. Ilyen eset-
ben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Amennyiben a sziil6 tobbszori felszolitadsra sem viszi orvoshoz betegség esetén gyermekét, az
a gyermek veszélyeztetését jelenti, ezért koteles az igazgatd a gyermekjoléti szolgalatot
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értesiteni.

Az 6vodapedagdgusoknak nem szabad otthonrdl behozott gydgyszert beadniuk a gyermeknek
a nap folyaman.

Az 6vodapedagdgus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén, hogy a
gyermeket haladéktalanul ellassa. A baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, laz-
gorcs esetén gondoskodni kell az orvosi ellatasrdl (mentd, orvos kihivésa, a gyermek elszalli-
tasa orvoshoz), és a sziil6t értesiteni kell. Minden, az 6vodaban tortént sériilésrdl feljegyzést
készit az Ovodatitkar, tovabba a baleset sulyossagatol fiiggden a Koznevelési Informacios Rend-
szerben rogzitjiik a baleseteket.

A gyermek kizarélag orvosi igazolassal johet tjbol 6vodaba, az dvodapedagogus fegyelmi fe-
leldsséggel tartozik ennek betartasaval kapcsolatban.

A sziil§ koteles minden esetben a hidnyzas okat ismertetni. Fert6zd betegség (baranyhimld,
kotéhartya-gyulladés, tetvesség...) esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

Betegség utan kizarolag orvosi igazolassal johet a gyermek 6vodaba. Amig a sziil0 az igazolast
at nem adta az 6vodapedagogusnak, addig a gyermek a kozosségbe nem vehetd be. Az igazola-
son fel kell tlintetni a hidnyzas iddtartamat is.

A sziil6 koteles bejelenteni az dvodapedagoégusnak azokat, a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos informaciokat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast igényelhetnek (pl. epi-
lepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség...). Az 6vodanak 4t kell adni egy
olyan személy telefonszamat, aki az adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyer-
mekért.

9.2. A gyermek mulasztisanak igazoldasdra vonatkozo eldirdasok
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodunk elkiilonitésérdl, és a lehetd
legrovidebb 1d6n beliil értesitjiik a gyermek sziileit. A sziild koteles mieldbb megérkezni gyer-
mekéért, és 6t orvoshoz vinni.

Betegség esetén minden esetben orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba a gyermek. Az orvosi
igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos idOtartamat [Nkt. 51. § (1) bek.].

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak tekintjiik, ha
= a sziild el6zetesen személyesen, vagy telefonon bejelentette a hianyzast
& a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt orvosi igazoléssal igazolja
= a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettsé-
gének eleget tenni.

Hosszabb  tavollétre  eldzetes  bejelentés €s  igazgatdoi  engedé€ly  sziikséges.
Ha a gyermek tdvolmaradasat a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ha az 6vodakoteles gyermek az 6vodai nevelésben 5 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az
igazgato értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

9.3. Ov6-védd intézkedések intézményiinkben

A balesetveszélyt magaban hordozo eszkozok hasznalatara vonatkozo szokasok, szaba-
lyok leirasa
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Belso tér:

& Az épiilet folyosodin kulturalt kdzlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjiik a szii-
16kt6] is.

& A gyermek a csoportszobat csak az 6vodapedagdgus engedélyével hagyhatja el, még
abban az esetben is, ha a sziilé vagy hozzatartoz6 megérkezett a gyermekért.

& A csoportszobakban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek megte-
remtése érdekében az asztalok kdzott nem szabad futkarozni, kergetdzni.

& A tevékenységekhez sziikséges eszkozoket a gyermekeknek rendeltetésszertien kell
hasznalni. Kiilondsen fontos a vizualis eszkdzokkel kapcsolatos szokasok betartasa
(pl. ollo, ceruzak, ragaszto...).

Kiils6 tér:

& A gyermekek nagymozgasos jatéka (labdazas, fogocska...) nem zavarhatja mas gyer-
mekcsoportok kialakult, elmélyiilt jatékat.

& A szil6 az udvari élethez az évszaknak ¢s iddjarasnak megfeleld, a gyermek szabad
mozgasat nem akadalyoz6 ruhazatot kell, hogy biztositson.

& A rajzolds, mintazas, kézimunka tere az erre a célra kijeldlt udvari asztal. Az eszko-

zoket a gyermekek kizarolag iilve, rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Aszfaltkrétaval csak a kijeldlt helyen rajzolunk.

Az iigyességi jatékokat (ugrdiskola, ugrokotél, gumiszalag...) a futdtértdl félreesd, az

ovodapedagodgus altal kijeldlt helyen jatszhatjak.

& A maszdka alatt — hasznalat kozben — a masik gyermeknek athaladni, atfutni nem sza-

bad.

A hintat kizarélag felnétt feliigyelete mellett szabad hasznalni.

A csuszdak cstszo6 feliiletén visszafelé haladni nem szabad. A kovetkez6 gyermek ak-

kor kezdheti meg a csuszast, ha az eldtte 1évo mar lecsuszott.

& A kertészkedéskor hasznalhat6 eszkozoket (kapa, gereblye, seprii, locsold...) a gyer-
mekek csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

< A masik csoport udvardra eldszor a sajat 6vodapedagdgustol kell elkéredzkedni. Ezt
kovetden be kell kéredzkedni a masik udvarra. Sz6lni kell, ha a gyermek visszamegy
a sajat udvarara.

9 9

9 9

Az 6vo-védo intézkedéseket, a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonat-
koz6 eldirasokat, a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd ma-
gatartasformat az elsd, 6vodaban toltott naptol kezdve folyamatosan ismertetjiik.

Az 6voda udvara nem kozteriilet, nem jatszotér, ezért kiilsé hasznalok nem vehetik igénybe a
jatekeszkozoket és az udvart. Ovodasaink is a sziilé megérkezéséig hasznalhatjak a jatékokat.

A virusfertdzések, pandémids helyzetek kialakuldsa esetén az EMMI altal javasolt és az intéz-
mény altal elkészitett Intézkedési Terv alapjan jarunk el.
9.4. A gyermekek érkezésének és tavozdsdanak rendje

A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziild vagy hozzatartozé minden esetben személyesen adja
at az 6vodapedagogusnak, egyébként, ha a gyermek valamilyen okndl fogva nem megy be a
csoportszobaba, az 6vodapedagogus nem tud a gyermek megérkezésérol, igy felelosséget sem
vallalhat érte.

Areggeli étkezés 9,00 6ratol kezdddik, ezért kérjiik a sziiléket, hogy 8.30 6raig érkezzenek meg
gyermekiikkel. Ezek a rendelkezések azt a célt szolgaljak, hogy az d6vodai tevékenységek
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zavarasa nélkiil érkezhessenek meg az 6vodasok [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (7)
bekezdés].

Tavozéskor a csoportban kialakitott koszonési formulaval bacsuzik el a gyermek a pedagdgus-
tol. A gyermek addig nem tavozhat a csoportbdl, mig az 6vodapedagdgus nem észlelte a gyer-
mek tdvozasi szandékat.

A sziil6k minden nevelési év elején nyilatkozatot toltenek ki azoknak a személyeknek a meg-
nevezésével, akik elvihetik a gyermeket az 6vodabol. Amennyiben olyan személy jon a gyer-
mekért, aki nincs megnevezve e nyilatkozaton, abban az esetben a sziild reggel irasban vagy
napkozben telefonon jelezheti ezt az illetd adatainak megadasaval.

Ha a zaras id6pontjaig nem jon senki a gyermekért, a sziilot telefonon értesitjiik, és a sziild
koteles mielobb megérkezni gyermekéért. Amennyiben ez tobb alkalommal el6fordul, a gyer-
mek veszélyeztetése miatt jelziink a gyermekjoléti szolgélatnak.

9.5. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabdlyozdsa
A gyermekek az 6vodapedagdgus engedélyével hozhatnak be a csoportba jatékokat.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az 6voddba, amely félelmet, undort keltd, vagy
oly mértékben elvonja a csoport figyelmét az dvodai jatéktevékenységtol, hogy az veszélyez-
tetné az egészséges személyiségfejlodést.

A csoport 6vodapedagdgusai — a gyermekek és a csoport érdekeit szem el6tt tartva — korlatoz-
hatjak, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjdk az 6vodai élet gyakorldsdhoz nem sziikséges
targyak bevitelét. Az 6vodapedagogus sajat hataskdrben donthet errdl. Amennyiben az eldirt
szabalyozast nem tartja be a sziild és a gyermek, a bekovetkezett karért az 6voda nem felel [Nkt.

25. § (3) bek.].

Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijeldlt helyen kell tarolni, azonban feleldsséget
nem vallalunk érte.

Nem szabad az 6vodéaban ékszert viselni —kivéve a fiilbevaldt —, mert ez balesetveszély forrasat
hordozhatja magaban.

A gyermek nem hozhat az 6vodéba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkozt (pl. szamito-
gép, tablet, hordozhatdé DVD-lejatszd, MP3 lejatszo...), mivel ezek az eszkdzok nem sziiksé-
gesek az dvodai jatékteveékenységhez.

Az 6vodaba behozott targyakért, jateékokeért, ékszerekért felelosséget nem vallalunk.

9.6. A gyermek ruhdzata az évoddban

A gyermeknek a sziil® biztositja a csoportszobai, illetve udvari valtoruhat, cipdt (fontos az
egészségligyi €és kényelmi szempontok betartasa). Kényelmes, konnyti, praktikus ruhat hordjon
a gyermek az 6vodaban; az ezzel kapcsolatos javaslatainkrdl a sziil6i értekezleteken tajékoztat-
juk a sziil6ket.

A ruhazatot és labbelit jellel kérjiik ellatni, és a kijeldlt helyen elhelyezni, mert ez a gyermek
ovodai életét konnyiti meg.

A gyermeket tisztan, apoltan kell az 6vodaba jaratni. Ha ez nem valosul meg, az veszélyezteti
a gyermek egészséges fejlddését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem torténik valtozas,
abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell jelezniink.

9.7. Adatvédelem

Az o6voda igazgatoja az Nkt. 41. §-a szerint tovabbithatja az illetékes szerveknek a gyermekek,
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illetve a felnottek adatait. Az 6voda dolgozdi nem adhatjak ki a sziiloknek mas gyermek és
felnott adatait.

10. SziilBk az évoddban

10.1. A sziilo kotelessége és joga

Kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziik-
séges feltételekrdl, és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhatd segitséget, egylittmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyer-
meke fejlodését [Nkt. 72. § (1) bek. a) pont].

Kotelessége, hogy biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét. Amennyiben a sziild
a gyermeket masik 6vodaba kivanja atiratni, akkor az 0j 6voda igazolasat meg kell kérni. A
visszajelzés hianyaban értesiteni kell az illetékes jegyzot.

Kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az 6voda vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak
emberi méltosagat és jogait, és tiszteletet tanusitson irantuk [Nkt. 72. § (1) c) pont]. A pedago-
gus, valamint az 6 munkajat segitd alkalmazottak a nevel6i-oktatdéi munka, illetve a gyerme-
kekkel Osszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személyeknek szdmitanak.

A sziil6 kotelessége, hogy az dvoda értékeit, eszkozeit, targyait megovja, és gyermekét is erre
nevelje (pl. az 6ltozokben, folyosokon elhelyezett kiallitasi targyak, konyvek, eszk6zok).

A sziil6 kotelessége, hogy amennyiben az eldzetesen egyeztetett fogaddora iddpontjaban nem
tud megjelenni, errél minél elébb tajékoztassa a pedagdgusokat.

A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézmé-
nyét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanadcsadason, tovabba biz-
tositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozdsokon vald
részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo pedagdgusok erre javaslatot tesznek. Ha ennek nem
tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziildt erre.

A s7iild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol; a hazirend
egy példanyat a beiratkozaskor a sziilonek at kell adni [Nkt. 82. § (4) bek.], és az elsd sziil6i
értekezleten roviden ismertetni is kell;

A sziil6 joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes €s ér-
demi t4jekoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon [Nkt. 72. § (5) bek. b)
pont].

A sziil6 joga, hogy az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon [Nkt. 72. § (5) bek. e) pont].

A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, s abban tevékenyen kozremii-
kodjon [Nkt. 72. § (5) bek. c) pont].

A sziil6 joga, hogy személyesen vagy képviseld utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban [Nkt. 72. § (5) bek. f) pont].

10.2. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jaré gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket, sze-
ressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, és legyenek ké-
pesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakossaggal, arulko-
dassal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket
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az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.
Példaul:
& ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, an-
nak szdrmazésara, az 6vodara, az ott dolgoz6 felndttekre;
= ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6zbleg az Ondk gyermekét érte esetleg
sérelem.

10.3. Kapcsolattartas, az egyiittmiikiodés lehetoségei a nevelokkel

A sziil6knek lehetdségiik van ra — és igényeljiik is —, hogy az dvodaban foly6 pedagdgiai munka
kialakitdsaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, dtleteikkel segitsék elé a kozos
gondolkozast. Sziikség van igazi, valds egyiittmiikodésre, nyitottsagra és dszinteségre. Komo-
lyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vodapedagodgust, ha
ez sikertelen, az 6voda vezetdjét, és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
Az egyiittmiikddés formai:

& szildi értekezletek

& nyilt napok, k6zos rendezvények,

& fogadoorak (vezetdi, 6vodapedagogusi)

& az 6vodapedagogussal valo rovid, esetenkénti megbeszélések.

Azokon a rendezvényeken, ahol sziilok is részt vehetnek, a sziilék a csoport iranyitasat nem
vehetik at, mivel a tevékenységek szervezése és vezetése a pedagogusok feladata.

Sziil6i értekezleteken tajékoztatjuk a sziiloket nevelési terveinkrdl, programjainkrol és az aktu-
alitdsokrol. Az értekezleteken gyermek nem vehet részt egyrészt a témak jellege miatt, masrészt
azért, mert a gyermeket ez a tevékenység nem koti le, és jatékaval zavarja az értekezlet nyugal-
mat.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az dvo-
dapedagdgust az 6vodasokkal valo foglalatossaga kdozben hosszabb idére ne vonjak el a cso-
porttol, mert az eléidézheti a baleset kialakulasat, és zavarhatja a nevelés folyamatat! A gyer-
mekiikkel kapcsolatban informaciot, tdjékoztatast csak a gyermek sajat 6vodapedagogusaitol
vagy az igazgatotol kérjenek.

11. Pedagogiai munkg az évoddban, a jutalmazds és a fegyelmezd intézkedéseR elvei, formdi
és alkalmazdsa

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt pedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A fejlddésiikkel,
napi torténésekkel kapcsolatos informdaciot kizardlag az 6vodapedagogusok adhatjak ki.

A gyermekek értékelése:

& a gyermekek optimalis személyiségfejlodésének érdekében feladatunknak tekintjiik a
folyamatos megerdsitést, a pozitivumok kiemelését, a dicséretet;

& targyi jutalomban nem részesitjikk a gyermekeket;

= keriiljiik a biintetést, de a szélsdséges viselkedést nem engedjiik meg a csoportban,
amennyiben az a tobbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti;

& tobbszori hataratlépés alkalmaval mas jatéktevékenységet ajanlunk fel, vagy egy idore
kivonjuk a gyermeket a jatékbol;

< ha a viselkedés olyannyira sz¢élsdséges, hogy a tobbi gyermeket veszélyezteti, abban az
esetben a csoporton kiviil nyugtatjuk meg a gyermeket.
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12. Egyéb, az intézmény biztonsdgdt garantdlo szabdlyok,

Az dvoda bejaratan és kapujan 1€vo biztonsagi zarakat az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjak
még felnott kiséretében sem.

Az dvoda irant érdeklodok vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartozkodhatnak
az épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizardlag olyan reklamanyag, kiiras helyezhetd el vezet6i engedéllyel (ala-
irasaval és lebélyegezve), amely a gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv moédon szol-
gélja, illetve az dvoda profiljaval, tevékenységével, mitkodésével kapcsolatos. Elhelyezését az
ovoda altal kijelolt felelos végzi.

13. Az 6voda épiiletének hasznositdsa egyéb célokra

Torvényi eloiras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko-
t0do szervezet nem miitkddhet, ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

14. A dohdnyzds szabdlyai

A torvényi eldirasok értelmében az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

Legitimacios zaradék
A sziil6i1 szervezet képvisel6i a modositott Hazirend tartalmat megismerték, véleményezték,
egyetértési jogukat gyakoroltak.

Nyiracsad, 202.

sziloi szervezet elndke

Az Akécliget Ovoda és Béleséde nevelGtestiilete a 2021.09. 14-én megtartott értekezletén a z
5/2021. sz. hatarozataval elfogadta a modositott Hazirendet.

A Hazirend e naptdl fogva hatalyos, ezzel egy idoben érvényét vesziti a 2017.08.28-an €letbe
1épett korabbi Hazirend.

Nyiracsad, 202.

Posan Ferencné
igazgatd
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BOLCSODEI HAZIREND

A bolcséde naponta reggel 700 oratdl 745, vagy 830 ora utan fogadja az érkez6 gyermekeket.

(745 ¢és 8 30 kozott a kisgyermekneveld a csoportban reggeliztet, igy nem tud érdemben figyelni az
érkez6 csalddokra, ezért kérjiik ennek az idéintervallumnak a keriilését a reggeli érkezés tekinteté-
ben.) A gyermekek hazavitelére délutan 17 oraig van lehetdség.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziild vagy az éltala irdsban megbizott személy viheti el. 14 éven
aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

Kérjiik, hogy a gyermek 61t6z0kben csak a sziikséges dolgokat taroljak a gyermek sajat szekrényében.
A bolcsddében hagyott, targyakért (ékszer, jaték stb.) felelosséget vallalni nem tudunk.

A bolcsddében csak egészséges gyermek gondozhatd. A kozdsség egészsége érdekében lazas (38 0C
¢s ennél magasabb hémérsékletil), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcs6dét
nem latogathatja. A csalddban el6forduld fert6zd betegségrdl a bolesddét értesiteni kell. A gyermek
gyogyszer- és ételérzékenységérdl a sziil6 tajékoztassa a bolcsddét a felvétel soran. Abban az esetben,
ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a kisgyermekneveld értesiti a sziilot, illetve a
hozzatartozot a megadott telefonszamon. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elobb gondoskodjon a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulas esélyeit.
Bolcs6débdl valod betegség miatti hidnyzas utdn, ami orvosi ellatast igényelt orvosi igazolast kériink
a visszatéréskor. Minden olyan esetben, ha orvosi vizsgalat nem tortént, akkor a sziilének kell irasban
nyilatkoznia a visszatéréskor arr6l, hogy tudomasa szerint a gyermeke fert6zé betegség jeleit nem
produkalja. A sziild feleldssége, hogy panasz és tiinetmentes gyermeket hozzon a kozosségbe, mint
ahogy az is, hogy sziikség esetén orvoshoz forduljon vele. Ha a sziilé gyermekét betegség vagy mas
ok miatt nem viszi bolcsddébe, a tavolmaradas okat 9 00 6raig (étkezésrendelés miatt) kozolje a bol-
csOdevezetovel.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziildvel torténd beszokta-
tason tul a kisgyermeknevel6 — sziild napi talalkozasaira, a csaladi fiizeten keresztiil torténd informa-
ciocserére, sziiloi értekezletekre, sziildcsoportos beszélgetésekre.

Eldzetes megbeszElés alapjan modot adunk a csaladoknak a bolcsdde életébe valod betekintésre is.
Bolesddei féréhelyet — egyedi okok miatt igazolt esetekben is — maximum 2 hénap idGtartamra all
moédunkban fenntartani.

A sziil6 panaszaval fordulhat a bolcs6de vezetdjéhez, az igazgatohoz. Felhivjuk a sziil6k figyelmét,
az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyainak betartdsara. Kérjiik, tartsak be a fénykép-
készitéssel és felhasznalassal kapcsolatos intézményi szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokkal kapcsolatban a bolcsdde vezetdje ad felvilagositast. A gyermekek ér-

dekében kérjiik a hazirend betartasat!

160



A hazirend kozzététele

A hézirendet az ujfelvételes gyermekek sziilei beiratkozaskor kapjadk meg, tovabba elhelyezésre keriil
a kozleked6 folyoson.

A hazirend feliilvizsgalata torvényi valtozas esetén, illetve vezetdi palyazat elfogadasakor torténik.

9.5z melléklet AZ AKACLIGET OVODA ES BOLCSODE
KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az éllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv. 10.§ ( 5) bekezdés és a végrehajtasardl szo6lo
368/2011.(XIL.31.) szdmu kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdés alapjan.

I. Altalianos rendelkezések

1.) A kéltségvetési szerv:

Neve: Akécliget Ovoda és Bolcséde Fézékonyha

Székhelye: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 8. sz.

2.) A koltségvetési szerv létrehozdsardl rendelkezd hatdarozat:

Alapitasanak datuma: 1968.
Koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezd jogszabaly: 1993.évi LXXIX. térvény

3.) A koltségvetési szerv dltal ellatando és kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységei:

096015 Gyermek étkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

4.) Az alaptevékenységet megjelolo jogszabalyok megjeliolése:

37/2014.(IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés - egészseégligyi eldirasok.
Az élelmiszerlancrol sz6l6 2008. évi XLVI. térvény altalanos eldirasai.

57/2010 (V. 7.) FVM rendelet 15.§ az ¢lelmiszerek forgalomba hozatalarol, valamint el6allitasanak
engedélyezésérol, ill. bejelentésérdl.

62/2011.(VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak €és forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl Veszélyelemzés, Kritikus szabalyozasi pontok (HACCP) rendszer-
ének alkalmazasa.
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30/1995. (VIL 25.) IKM rendelet a Kereskedelmi és Vendéglatd ipari Biztonsagi Szabéalyzat vonat-
koz6 részei .

33/1998. (VI .24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol.

Az élelmiszerekrol sz616 1995. évi XC. torvény.
210/2009. (IX.29.) Kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételirdl.

5.) Az intézmény az Akdcliget Ovoda és Bolcséde gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségve-
tési szerv.

6.) Akdcliget Ovoda és Bilcséde szervezetén beliil miikodé Konyha pénziigyi feladatait a Nyiracsad
Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 14tja el. Az intézmény gazdasagi iranyitasa a képvi-
sel6testiilet altal jovahagyott Akacliget Ovoda és a Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalasi rend (megéllapodas) szerint torténik.

7.) Szervezeti felépités, miikodés rendje
7.1. Az intézmény szakmai irdnyitasat a képviseldtestiilet altal megbizott igazgato latja el.

7.2. Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt munka-
vallald jogosult az intézmény képviseletére.

7.3. A Nyiracsad Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, mint iranyitd szerv altal kijeldlt Pol-
garmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Akacliget Ovoda
¢s Bolcsdde koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas alapjan miikodik az
intézmény.

7.4. A szervezet felépitése:

1 16 igazgato,

1 16 élelmezésvezeto,

1 £6 f6szakéacs

2 16 szakécs, (diétas szakacs)
2 16 konyhalany.

7. 5 Munkaidd, munkarend

A heti munkaidd: heti 40 6ra, a munkakozi sziinet 20 perc.

Elelmezésvezeté munkaideje: 6.30-14.30 6raig.

Konyhai dolgozdk munkaideje (szakacs, konyhalanyok): 6.30-14.30 o6raig, 8.00-16.00 o6raig.
Az igazgato6 indokolt esetben kordbbi munkakezdési iddpontot is meghatarozhat.

7.6 A f6z6konyha {6 feladatai:

a.) A f6z6konyha feladatai:

- A f6z6konyha szakmai és gazdasagi irdnyitasat az élelmezésvezetd latja el.

- Az igazgatd gazdasagi helyettese a f6z0konyha tekintetében az élelmezésvezetd.
- Az ¢lelmezésvezeto felelds a konyha szakmai €s gazdasagi munkéjaért.

- Az igazgato felelds a konyha miikodésének szakmai és gazdasagi ellendrzéséért.
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7.7.) Az élelmezés vezetd feladatai: Az élelmezésvezetd a konyhai tevékenységek legfobb iranyitoja.

- a HACCP rendszer mukodésének irdnyitasa €s ellendrzése az €lelmezés teriiletén,

- felelds a raktari rendért, kezeléséért, leltarozasaért, higiéniaért, a tarolt aruk mindségéért; iddben
torténd kiszolgalasért,

- azétkeztetési program elkészitése-étlaptervezés (figyelembe véve a napi étkezések szamat, targyi
¢s személyi feltételeket, a korcsoportot, a rendelkezésre alld pénzkeretet, a valtozatossagot €s az
idényszertiséget),

- napi nyersanyag kiszabatot készit,

- az chhez sziikkséges 4ru megrendelése ¢és vételezése, anyagkiadasa (élelmezési
nyersanyagsziikséglet-nyersanyagnorma szerinti-megallapitasa),

- figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma alakulasat,

- araktari kivételezést napi anyagfelhasznalason lekonyveli,

- megfeleld korszeri technologia alkalmazasa,

- alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatarozott napi energia- €és tapanyag beviteli, illetve
¢lelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat,

- naponta ellendrzi az ételek mindségét, mennyis€gét, kiadagolasat, az ételmintak vételének tényét
minden kiosztasra keriil6 ételbol,

- lgyviteli elszamolasi munka szabalyszer(i ellatdsa (téritési dijakra vonatkozé rendelkezések
betartasa),

- akonyhai dolgozok személyi higiénéjének, a pontos munkakezdés és végzeés, illetve a feladatok
végrehajtasanak; az altalanos higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése,

- havonta értékeli a konyha szakmai, gazdasagi munkajat,

- negyedévenként ellendrzi a szabalyok betartasat,

- kapcsolatot tart a szallitokkal, fogyasztokkal, illetve a hatésagokkal (tisztiorvos).

7.8. A szakacs feladatai:

a.) FelelOs az ételek kifogastalan mindségeéért, az ételek eldiras szerinti, a korszerli konyhatechnikai
eljarasok alkalmazasaval torténd elkészitéséért. Feleldsek az ételek izletes, mennyiségben, mindség-
ben megfeleld elkészitéseert.

b.) Ugyel arra, hogy a nyersanyagoknal a konyhai el6készités sordn minél kevesebb legyen a tisztitési
veszteség.

c.) Felel6s azért, hogy az étel iddre elkésziiljon, és az intézményekhez meghatarozott idében kiszal-
litasra keriiljon. Az adagok, elosztasat végzi 1étszamnak ¢€s €letkornak megfelelden.

d.) Minden ételbdl talalds eldtt ételmintat vesz és azt hiitében 48 6rdig megdrzi.

e.) Felelds az egész konyha ¢€s a konyhai felszerelések tisztasagéért.

f.) Ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, a mosogatasnal eldirt szabalyok betartasat.

7.9. konyhalany feladatai:
Munkéjukat kozvetleniil a szakécs szervezi és iranyitja.

Feladatuk:
a.) A nyersanyagok elokészitése, a szakacs utasitasa szerint.
b.) Az el6készitd, a konyha, a hiitd és tarold helyiségek tisztantartasa.
c.) Kotelesek betartani a kdzegészségiigyi €s higiénids szabalyokat.
d.) Az edények mosogatdsanal, tarolasanal betartani az eldirt szabalyokat.

7.10. Konyha kapacitasa:
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Uzemeltetés helye: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 8. sz.
Fozékonyha adagkapacitasa: 250 adag.

7.11. Az intézmény miikodési-gazdalkodasi feladatai az Nyiracsad Kozségi Onkormanyzat Polgar-
mesteri Hivatala, mint koltségvetési szerv latja el.
a.) A mikddéshez sziikséges pénzeszkozoket, a gyermekétkeztetésre fordithatod allami normativa
plusz a befizetett étkezési téritési dij fedezi.
b.) A gazdasagi szervezet ellatja az intézmény tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatban raha-
rul6 feladatokat, és biztositja a folyamatos gazdalkodas feltételeit.

Ezzel kapcsolatban a {6 feladatai a kovetkezok:

- A felligyeletet ellato szerv éltal kiadott - az intézményt érint6- rendeletek, hatarozatok, szabaly-
zatok betartasa.

- Az intézmény rendeltetésszerli gazdalkodasanak ellatasa, az operativ gazdalkodas vitele, a jova-
hagyott koltségvetés alapjan, figyelemmel az Akéacliget Ovoda és a Polgarmesteri Hivatal ko-
zOtti munkamegosztas, feleldsségvallalas rendjére.

- A gazdasagi szervezet kezelésébe tartozo6 szakfeladatok vonatkozasaban az éves koltségvetés eld-
készitése.

- Az évkozben sziikségessé valo koltségvetési eldiranyzatok modositasara javaslatot tesz.

- Az operativ gazdalkodas szervezése és lebonyolitasa, a szamviteli rend és bizonylati fegyelem
érvényesitése.

- A vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezések, hatarozatok szerinti informaciok szolgaltatasa a fel-
tigyeleti szerv felé a gazdalkodasrodl, illetve az intézmény munkéjarol.

- A munkaer6-¢s bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Selejtezés, leltdrozas, valamint a mérlegkészitési feladatok ellatdsaban az dnkormanyzat rendel-
kezése szerint vesz részt.

- Eszkozéallomany és azok valtozasarol az onkormanyzat rendelkezése szerint szamol be.

- A szamlavezetd pénzintézetet az Gnkormanyzat valasztasa szerint kdveti.

7.12. Az intézmény konyvelését a Nyiracsadi Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv végzi.

I1. Egyéb kérdések

1.) Torzsszam:644293
2.) Szamlaszam: OTP: 11738008-16727041

3.) AFA Adéalanyisiga:16727041-2-09

4.) KSH statisztikai szamjel: 16727041-8510-322-09

5.) Feladatellatast szolgalo vagyon: Korlatozottan forgalomképes torzsvagyon: az intézmények el-
helyezésére szolgalo épiiletek, épitmények, a miikddéshez sziikséges targyi €s egyéb ingd vagyontar-
gyak, valamint az éves koltségvetésben biztositott pénzeszkdzok.

6.) Vagyon feletti rendelkezési jog:

Tulajdonos: Nyiracsad Kozségi Onkorméanyzat

Hasznaloja: az intézmény
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7.) Bélyegzd haszndlata:
7.1. Akacliget Ovoda téglalap alaka bélyegzdje és felirata:
7.2. A bélyegzdt évente egy alkalommal az €lelmezésvezetd ellendrzi.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az Akacliget Ovoda és Bolcsdde szervezeti €s miikodési sza-

balyzatanak elvélaszthatatlan része, hatdlyara, feliilvizsgalatdra, modositasara az ott meghatarozott
eljarasrendben kertilt sor.

10. sz melléklet

Intézményi Onértékelési Szabalyzat

1.0nértékelés alapja

Jogszabalyi hattér:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kdznevelési al-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol -helyett életbe 1€pd — a pedagogusok 1j életpalyarol szol6 2023. évi LII. torvény végre-

hajtasarol szol6 Korm. rendelet

- 8/2013. (I. 30.) EMMI- rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és az egyes tanarsza-
kok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

Utmutatok:

e Orszagos Tanfeliigyelet kézikonyv az é6vodak szamara
« Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat)
o Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

2. Onértékelési csoport 1étrehozasa

Onértékelési csoport tagjainak kivalasztisanak szempontjai:

o Magas szintli szakmaisag, elkotelezettség jellemezze és legalabb pedagogus 1. fokozatba be-
sorolt legyen.

o Hatékony kommunikaci6 és egylittmiikodési kompetenciakkal rendelkezzen.

o Pedagdgiai munkajat a tudatossag jellemezze ¢€s hiteles legyen az alkalmazotti k6zosség
elott.
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o Részt vett az IMIP kidolgozasaban, miikodtetésében €s tevékenységét feleldsséggel, megbiz-
hatdan végezte.

e Az IKT eszkozok alkalmazasaban magas szintli kompetencidval rendelkezik.

o Részt vett felkészito képzésben.
A munkacsoport 1étszamat 4 foben hataroztuk meg. A BECS tagjai 2-2 kollégandt vonnak be, tore-
kedve az egyenletes munkamegosztasra. A nevelOtestiilet miden tagja, kivéve a gyakornokokat igy
aktivan részt vallal a feladatok megvalositasaban.

Tagjai: - igazgatd

- igazgatd-helyettes (felkészitd képzésben részt vett, volt IMIP-tag, IPR vezetd)
- szakvizsgazott ovodapedagodgus (felkészitd képzésben részt vett, munkakozosség - vezeto)

- IKT eszkozok alkalmazéasaban jartas 6vodapedagogus
3. Onértékelés folyamata
1. a neveldtestiilet tdjékoztatdsa
2.Intézményi dokumentumok feliilvizsgélata
3. Az értékelendo teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd €s intézmény szintjén)
4. Szabalyzat elfogadasa, modositasa
5. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
6. Teriiletenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés
7. Teriiletenként az onértékelés elvégzése
8. Az Osszegzd értékelések elkészitése
9. Eves onértékelési terv készitése
10. Ot évre sz0616 onértékelési program készitése
4. Az onértékelés tervezése
Az onértekelés 3 teriileten torténik: 6vodapedagogus, vezetd, intézmény.

Mindharom teriileten a kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési te-
riiletek €s szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a

pedagdgus mindsités teriileteivel megegyezo teriiletekhez, a pedagoguskompetencidakhoz kapcso-
16do altalanos elvarasok, a pedagogusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak.

5. Onértékelés teriiletei

Ovodapedagégus onértékelés teriiletei:
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1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2 .Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges onreflexiok
3 .A tanulas tdmogatasa

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, ta-
nul6 tobbi gyermekkel, egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé mod-

szertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
7. Kommunikacid és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
A vezeto onértékelésének teriiletei:

1. A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

2. A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

4. Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézmény onértékelésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egytittmiikodés, kommunikécio

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés.

Az intézményi onértékelés célja: (a tanfeliigyelet keretében lebonyolitott intézményellenérzéshez
hasonl6an), hogy segitséget adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez
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annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai
programjat.

Az intézményi onértékelés teriileteihez kapcsolva az évente vizsgalando szempontok az aldbbiak:
a) pedagogiai folyamatok

Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek tervei-
vel a nevelési év végi beszamolo megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.

A pedagdgiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfelelden torténik az egyénre sza-
bott értékelés, amely az értékeld napldban (feljegyzésekben) nyomon kdvethetd.

b) személyiség- és kozosségfejlesztés

Az intézmény vezetése és érintett pedagogusa informaciokkal rendelkezik minden gyermek szocia-
lis helyzetérdl a sziilok a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.

¢) az intézményben foly6 pedagogiai munkaval 6sszefiiggé eredmények

Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeit:
- helyben szokasos megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei
- esetleges sport, mas versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, telepiilési szint
- 6 ¢éves kor utan 6vodaban maradd mutatok, elégedettségmérés eredményei
- neveltségi mutatdk

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikddési koriiket, 6nallé munkaterv szerint
dolgoznak; a munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével hatdrozzak meg.

Az intézmény munkatarsai szdmara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és ismere-
tekhez valo hozzaférés.

e) az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az intézmény a helyben szokasos mddon téjékoztatja kiilsd partereit (az informacidatadas szobeli,
digitalis vagy papiralaptl). A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat
folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

f) a pedagogiai munka feltételei

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges infrastrukta-
rat, jelzi a hidnyokat a fenntartonak.

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktato
munka humanerdforras sziikségletérol.

A humanerdforras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmertilt problémakat idejében jelzi a fenn-
tartd szamara.
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6. Az onértékelés modszerei, eszkozei

Pedagogus
e Dokumentumelemzés:
o Az eldz6 pedagodgusellendrzés értékeldlapjai
o éves tanulasi, nevelési iitemterv
o csoportprofil, tematikus terv és az éves tervezés egyéb dokumentumai (csoportnapld,
gyermeki produktumok)
o Tevékenység/foglalkozaslatogatas
o Interjuk:
o Igazgatoval
o ovodapedagodgussal
o Kerdoives felmeéres:
o ovodapedagogus onértékeld kérddive
o sziil6i kérddiv
o munkatarsi kérddiv
lgazgaté
e Dokumentumelemzes:
o Az eldzd vezetdi ellendrzés és az intézményi Onértékelés adott vezetdre vonatkozd
értékeldlapjai
o Vezet6i palyazat/program
o Pedagoégiai Program
o Egymast kdvet6 2 tanév munkaterve és az éves beszamolo
o SZMSZ
e Kérdoives felmérés:
o  vezet6i onértékeld kérddiv
o neveldtestiileti kérddiv
o sziil6i kérddiv
o Interjuk:
o Munkaltatoval
o vezetOtarsakkal
Intézményi
e Dokumentumelemzés:
o Pedagdgiai program
o SZMSZ
o Egymast kovetd 2 nevelési év munkatervei €s az éves beszamolok (munkakozdsségek
munkaterveivel és beszamolodival egylitt)
o Tovabbképzési program- beiskolazasi terv
o Hazirend
o Meérési eredmények adatai, elemzése (6t nevelési évre visszamendleg)
o Pedagdgus onértékelés eredményeinek dsszegzése
o Elégedettsegmeéres:
o sziil6i kérddiv
o pedagbdgus kérddiv
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o Interjuk:
o Vezetd
o pedagoégusok képviseldivel
o sziildk képviseldivel

7. Az onértékelés litemezése

7/1. Pedagogusértékelés — két évenként (ij torvény szerint 5 évenként)
« Evente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembevételével:
o mindsitésre jelentkezdk;
o gyakornokok;
e Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az onértékelésben részt vevoket, vala-
mint azok névsorat, akik k6zremikodnek az értékelés soran.
e Minden pedagogus értékelésében 3 {6 vesz részt, de egy pedagdgus évente maximum 3 6
értékelésébe vonhat6 be:
1. igazgato vagy helyettese: — oralatogatas
2. 6vodapedagogus kolléga: — dokumentum-elemzés
3. ovodapedagdgus kolléga: — interjuk, kérddives felmérések

Az 1. és 2. értékeldk legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt pedagogus ja-
vaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a beosztasnal figyelembe ve-
sziink.
o Az értékelést végzok adott év aprilis 30-ig készitik el a maguk teriiletén az 6sszegzd értéke-
1ést.
o Az értékelt pedagdgus adott év méjus 31-ig elkésziti a sajat onértékelését és két évre sz6lo
onfejlesztési tervét
o Az onértékelési csoport a tanévzaro értekezletig, de legkésdbb junius 30-ig elkésziti az 6sz-
szegz0 értékelést

7/2.Vezetd — a 2. és 4. évben
o igazgato értékelése a munkacsoport két tagjanak bevonasaval.

e interjuk
e kérddivek
o Az értékeldk adott év aprilis 30-ig készitik el az 6sszegzo értekelést
o A vezetd majus 31-ig elkésziti a sajat onértekelését €s a két évre szo0lo Onfejlesztési
terveét
o A vezetd 6sszegz0 értékelését a munkacsoport junius 30-ig késziti el
o Az igazgat6 az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és dsszegzo értékelést legké-
s6bb a tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

7/3.Intézményi — S évenként
o Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

o Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitd ér-
tekezlet.
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e Az 6téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyito érte-
kezlet.

o Az Onértékelési program modositasara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport valamint a tan-
testiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

8. Az 0sszegz0 értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések dsszegzését.
Az 0sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a fejlesztheto tertile-
tekre.

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést kap-
tak. A fejlesztheto teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsOséges értékeket kaptak (szora-

suk nagy).

Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket €s fejleszt-
het? teriileteket.

9. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az Osszegz0 értékelés egyéni hozzédjaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben nyilvanos-
sagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd).

Az értekelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot
kezel6 munkatars szdmara hozzaférhet6 kell, hogy legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara: szaktanacsado, tanfe-
liigyeld, szakértd, munkaltatd, fenntarto.

Kérés esetén az igazgato tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az ered-
ményrdl (az onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

10. Az Intézményi Bels6 Onértékelési Rendszer hatalya, érvényessége, feliilvizsgala-
tanak ideje

Hatalya:

Az Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer hatalya kiterjed az 6voda teljes neveldi és alkalmazotti
korére. A programban foglaltak betartdsa mindenki szadmara kotelezd

Ervényesség:
A jovahagyastol szamitott kovetkezé munkanaptol, 5 évig érvényes.

Feliilvizsgalatanak ideje:
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Az Intézményi Belsdé Onértékelési Rendszert kétévente kell feliilvizsgalni és indokolt esetben mo-
dositani. A feliilvizsgéalatnak ki kell térnie a célok, a feladatok és a fejlesztési rendszer érvényessé-
gének vizsgalatara.

A feliilvizsgalatkor, a mddositas elkészitésekor figyelembe kell venni az intézményi folyamatos €s
éves értékeléseket a fenntartoi ellendrzésekbdl sziiletett adatokat, tovabba a tanfeliigyeleti ellendr-
z¢és eredményét.

11. Az intézményi Belsé Onértékelési Rendszer dokumentumainak kezelése, taro-
lasa

Az Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer dokumentumait az intézményben az érvényben 1év6
Iratkezelési €és Adatkezelési szabalyzatok szerint kell kezelni

Felhasznalt irodalom:

=

Lendvai Laszloné: Modszertani javaslat és segédanyag szabalyozd dokumentum
feliilvizsgalatahoz Pedagdgiai Program 6vodak szamara (2013)

Dr. Tothsz616ssyné Varga Tiinde: Mozgasfejlesztés az 6vodaban (1994)
Magyar Néprajzi Lexikon A-Z-ig (Akadémia Kiad6 1977)

Balassa - Ortutai: Magyar néprajz (Corvina Kiad61979)

Az 6vodai nevelés programja (Orszagos Pedagogiai Intézet 1989)
Mérei Ferenc- V Binet Agnes: Gyermeklélektan (Gondolat kiadd 1978)
Kovécs Gyorgy - Bakos Eva: Jaték az 6vodaban (Szerzéi kiadas 1995)
DIFER

Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (Oktatasi Hivatal)
10 Orszagos tanfeliigyelet kezikonyv 6vodak szamara (Oktatasi Hivatal)
11. Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

CoNOR~ LN

Legitimacios zaradék

Az Akécliget Ovoda nevelétestiilete: 100 %-os aranyban, a 2015.12.23-4n kelt neveldtestiileti hata-
rozata alapjan, az Akacliget Ovoda Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer Szabélyzatat elfogadta.

Kelt: Nyiracsad, 201.

Az Akacliget Ovoda Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer Szabalyzatat az intézmény vezetdje
jovahagyta.

Kelt: Nyiracsad, 201
igazgato aldirdsa
PH
Az Akacliget Ovoda Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer Szabdlyzataval a fenntart6 egyetért.

Kelt: Nyiracsad, 201

fenntarté képviseldjének aladirasa
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PH

A sziilok megismerték és véleményezték az Akacliget Ovoda Intézményi Belsé Onértékelési Rend-
szer Szabalyzatat.

Kelt: Nyiracsad, 201

Sziil6éi szervezet elndke

11. melléklet
A KORONAVIRUS MIATT AZ AKACLIGET OVODABAN TORTENO UJ MUNKAREND
ELLENORZESI TERV
Hatalyos: 2020.marcius 16-t6l visszavonasig
A Kormany 1102/2020. (I11. 14.) Korm. hatarozata a koronavirus miatt a koznevelési és szak-
képzési intézményekben j munkarend bevezetésérél sz616 Korm. hatarozta alapjan az
ovodakban 2020. marcius 16. napjatol a nevelést és oktatast digitalis munkarendben kell

megszervezzék.

1. Az Akacliget Ovoda intézményen Kiviili kiviili, home office munkarend megszervezése
a nevelétestiilet dontése alapjan:

4/2020 Nevelotestiileti hatarozat

Az Akacliget Ovoda intézményen Kkiviili kiviili, home office munkarend megszervezése
dokumentalasanak rendje:

Feladatok, felelosok kijelolése
Csoportnaplo ( heti terv az éves terv alapjan)
Az online kiildott anyagok irasos dokumentalasanak médja

2. Az Akacliget Ovoda intézményen kiviili kiviili, home office munkarendben lezajl6 pe-
dagégiai munka ellendrzése

2.1.4 digitalis pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, feladata;

- biztositsa a digitalis pedagdgiai munka miikodését,

- segitse eld digitalis pedagdgiai munka eredményességét, hat¢konysagat,
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- az 6vodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagoégusok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az dvodavezetés a pedagdgusok szdmara a szakmai és jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A digitalis pedagdgiai munka ellenérzési rendszere atfogja a neveld-oktaté munka egészét.

A digitélis neveld-oktaté munka ellendrzése kiterjed az 6vodapedagdgusok neveld-oktaté munkajara
¢s a dokumentaciok vezetésére. A digitalis neveld-oktaté munka ellendrzésének megszervezéséért és
a hatékony mukodtetéséért az igazgato felelds.

2.2.A digitalis nevel6-oktato munka ellenorzésében részt vesznek:

- azigazgato,
- az vezet6-helyettes,
- a munkakozosség-vezetok,

Az ellendrzés ellendrzési terv alapjan torténik. Az ellendrzési tervet az igazgato késziti el. Az ellen-
Orzési tervet elektronikus tton el kell juttatni az ellendrzott alkalmazottak szamara.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az igazgato és az ellendrzésben részt vevok a neveldtestiilet altal meghatarozott digitalis neveld-
oktaté munka valamennyi tevékenységét ellendrizhetik.

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi: a dokumentaciok vezetését

Az egyéb teriiletek ellendrzése megosztassal torténik. Az vezetd-helyettes ellendrzi a vezetdi feladat-
megosztasbol kovetkezd sajat teriiletiiket, azon feliil pedig azt is , amit az intézmény vezetdje még
meghataroz.

2.3.4 digitalis neveld-oktato munka ellenorzésének teriiletei:

- Online szakmai megujulas és modszertani tapasztalatcsere (elmult idoszak szakmai kuta-
tasainak és innovacidinak megismerésére)

- Részvétel a pedagogiai program sziikség szerinti modositasaban, egyéb szabalyzatok ha-
talyos jogszabalyok alapjan torténé aktualizalasaban.

- Infokommunikacios eszkozok hasznalataval online segitség nyujtas sziilok részére.

- Dokumentaciés munka végzése

Az igazgatd €s az ez ellenOrzési terv szerint az ellendrzéssel megbizottak az ellendrzést heti rendsze-
rességgel végzik és az ellendrzés eredményeit a hét utolsé napjan osszegzik. Az ellendrzést végzok
kapcsolattartasa, a megbeszélések telefonon, emailben torténnek.

Az ellendrzés Gsszegzése utan, ha sziikséges, akkor a vezetd, egyeztetve az ellendrzésben részt ve-
vOkkel, beavatkozasi tervet készit és eljuttatja azt a pedagdgusok, vagy csak az érintett pedagogus
szamara.

3. A digitalis nevel6-oktaté munkat végzok jogai és kotelességei

4.1 A digitalis nevel6-oktato munka ellendrzését végzo jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot ké-
sziteni,

174



- az ellendrzott pedagogus munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

- az ellendrzott pedagdgustol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
4.2.A4 digitalis nevelé-oktato munka ellendrzését végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az 6voda belsd szabalyzataiban foglalt eléirasoknak
megfelelden eljarni,

- az ellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni,

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

4. A munkakozosség-vezetok feladata a belsé ellenérzés soran:

A munkak6zosség-vezetoknek részt kell venniiik a digitalis nevelé-oktaté munka ellendrzésében, az
intézményi onértékelésben.

A munkako6zosség-vezetok ellendriznek, értékelnek. Hataskoriik és felelosségi kortik kiterjed a mun-
kak6zosségiikbe tartoz6 pedagdgusokra .

5. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
5.1. Az ellendrzétt  dolgozo  jogosult: -az ellendrzés megallapitdsait megismerni,
- az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljut-
tatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
5.2. Az ellendrzott dolgozo kételes: -az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzés-
sel Osszefliggd kéréseit teljesitenti,

-a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal vagy meghatarozott idére megsziintetni.

6. Abelso ellenérzésre jogosultak és kiemelt ellendrzési feladataik
6.1. Az igazgato ellenorzési feladatai:
Dokumentaciés munka végzése
Online szakmai megujulas és modszertani tapasztalatcsere (elmult idészak szakmai
kutatasainak és innovacidinak megismerésére)

6.2. A vezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

- Részvétel a pedagogiai program sziikség szerinti modositasaban,egyéb szabalyzatok ha-
talyos jogszabalyok alapjan torténé aktualizalasaban.

6.3. A munkakozosség-vezetik feladatai
- Infokommunikacios eszkozok hasznalataval online segitség nyujtas sziilok részére.

Az ellendrzési feladatot végzdk a hozzajuk beosztott pedagdgusok neveld-oktato €s ligyviteli mun-
kajat folyamatos ellendrzik.

7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai, médszerei:
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Heti jelentés, online megbeszélés, estenkénti személyes megbeszélés

Nyiracsad, 2020. marcius 16. Pésan Ferencné igazgato.

Az Akacliget Ovoda és Bolcséde rendkiviili munkavégzés szabalyzata kiilonleges jogrend idejére

Készitette: Posan Ferencné
igazgato

Jovahagyta:

polgarmester

Ervényes: 2020. marcius 23- tol visszavonasig

Torvényi hattér
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2012.évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
e 40/2020. ( I.11.)Kormanyrendelet
e 45/2020. (I11.14.) Kormanyrendelet
e OH altal kiadott modszertani levelek

Bevezetés

Magyarorszag Kormanya 2020. marcius 11-én a COVID-19 virus terjedésének kdvetkezményeként
Magyarorszag teriiletére vészhelyzetet hirdetett, ezzel egyiddben kiilonleges jogrendet vezetett be.
Mircius 14-én megjelent rendelkezései értelmében az 6vodakban, bolcsédékben rendkiviili sziinet
rendelhetd el. A rendkiviili sziinetnél figyelembe kell venni a sziil6i igényeket. Mindezek figye-
lembe vételével mas rendelkezésig 6vodai ligyeletet sziikséges biztositani.

2020. marcius 20 -ig dvodai tigyeletet igény szerint ellattuk.
Rendkiviili munkarend elrendelése
Ovodapedagégusok részére:

Az Oktatasi Hivatal éltal 2020. marcius 20-an kibocsajtott ,,Mddszertani ajanlas az 6vodapedagogu-
sok részére a koronavirus-jarvanyban az 6vodai ellatast végzo intézmények esetében elrendelt rend-
kiviili sziinetre” értelmében 2020. marcius 23-tdl visszavondsig elrendelem az infokommunikacids
eszk6zokon torténd munkaveégzeést.

Az infokommunikécios eszkozokon torténd munkavégzés soran rendkiviili esetben barki berendel-
hetd, ezért a rendelkezésre allast mindenki részére elrendelem. A megadott hataridékre kérem az
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elkésziilt dokumentéaciok leadasat az igazgatdi irodaban.

A tavmunka végzés soran elvégzendé feladatok:

Feladat Hatarid6 Felelds

A gyermekek egyéni és Osszesitett mé- | 2020. marcius 31. | minden évodapedago-
résének, értékelésének elvégzése gus

Egyéni gyermekvédelmi feladatok aktu- | 2020. prilis 9. minden 6vodapedago-
alizélasa gus

Munkakozosségi feladatok elvégzése: 2020. aprilis 17. | minden 6vodapedago-
Kornyezettudatos 6vodai nevelés min- gus

den soron kovetkezd témakorének ki-

dolgozasa:

- Viz vilagnapja

- Husvét

- Fold napja

- Anyak napja

- Madarak, fak napja

Vezetdi onértékelések lezdrasa 2020. aprilis 24. BECS tagok

Minden beszamolo6 elkészitése (gyer- 2020. aprilis 30 gyermekvédelmi fele-
mekvédelmi, igazgatdi, munkak6zosség 16s6k, munkak6zosség
vezetdi) vezetok, igazgatok
Csoportnaploé folyamatos tervezése, a té- | 2020. aprilis 30. | minden 6vodapedago-
matervek elkészitése, tevékenységek ér- gus

tékelésének elkészitése

Online feliilet miikodtetése a sziilok ré- | folyamatos minden 6vodapedago-
szére gus

Pedagogiai asszisztensek, kisgyermeknevelok részére:

Az ligyeleti rendszer miikddtetése idején (sziikség esetén) a gyermekek feliigyeletét végzik el kidol-
gozott ligyeleti rendszer formajaban.

Igény szerint segitik az intézmény miikddtetését, végzik a fertdtlenitését, fejlesztopedagogusok al-
tal kiadott dokumentumok kezelését.

A fenntarto kérésére az iigyeleti rendszeren kiviil masfajta munkavégzés elrendelheté az MT 30.§
szerint. (A munkaltato jogosult a munkavallalot d&tmenetileg a munkaszerz6déstol eltéréd munkakor-
ben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni.)

Ennek értelmében az éppen ligyeletben nem dolgoz6 munkavallalo kdteles az tigyeletes napokon tul
is rendelkezésre allni.

Dajkak részére:

A dajkak fertOtlenitik a csoportszobakat, mosdokat, 61tozoket. A gyermekek jatékait atmosva, lefer-
totlenitve el6készitik a rendkiviili helyzet utani 6vodakezdéshez. Az udvari jatékok karbantartasa
utén a jatékok festése, a homokozo frissitése a feladat. Az intézmény ndovényzetének a gondozasa
alkalomszeriien elvégzendod.

A fenntart6 kérésére az ligyeleti rendszeren kiviil masfajta munkavégzés elrendelhetd az MT 30.§
szerint. (A munkaltato jogosult a munkavallalot d&tmenetileg a munkaszerzédéstdl eltérd
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munkakdrben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni.)
Ennek értelmében az éppen tligyeletben nem dolgozé munkavallalo kdteles az tigyeletes napokon tul
is rendelkezésre allni.

Igazgato, ovodatitkar részére:

Biztositjak az intézmény folyamatos miikodtetését személyes jelenléttel illetve infokommunikacios
eszk6zokon torténd munkavégzés formajaban.

,Modszertani ajanlas az 6vodapedagogusok részére a koronavirus-jarvanyban az 6vodai ellatast
végz0 intézmények esetében elrendelt rendkiviili sziinetre” értelmében elvégzik a pedagdgiai prog-
ram, szabalyzatok feliilvizsgalatat.

Dolgozok bérezése:

Mivel a szabalyzat értelmében visszavonasig minden munkavallal6 munkavégzésre, rendelkezésre
allasra, ligyeleti rend ellatasara kotelezett, igy ezen iddszakig foglalkoztatdsa megoldott, teljes bére-
z¢s illeti meg.

Egyéb altalanos rendelkezések (sziikség esetén):

- Azigyeletet ellatok fokozottan figyelnek az 6voda egészséges kornyezetének biztositasara.

- Azigyeletben dolgozok egymastol térben minél inkabb izolalddnak, ezt az tigyeleti beosz-
tas is figyelembe veszi.

- Aziigyeletbe érkezd gyermekeket az ajtoban fogadjuk és ajtobol adjuk at a megfeleld o6vin-
tézkedések betartasaval.

- A biztositott véddeszkozoket mindenki koteles hasznalni!

- Az 6vodak épiiletét munkavégzeés ideje alatt senki nem hagyhatja el csak igazgatdi enge-
déllyel, a csaladlatogatés kiemelten tilos!

- A 12 éven aluli gyermeket nevel6 munkavallaldt fenntartéi méltanyossagbol napi 4 6ras
munkaidd kedvezmény illeti meg.

- Mindenki kételes betartani a Kormany altal elrendelt utasitdsokat (a kotetlen munkavégzés
alatt is csak sziikség esetén menjen kozdsségbe).

Orvosi ajanlés (Dr. Patay Irén)

Amikor hazaértél:

- Kabat, cipd legjobb, ha az ajton kiviil marad, de ha nem megoldhato, vedd le az ajtoban €s csak
egy helyre pakoljatok le! Téaskakat, szatyrokat is!

- Irdny a flirdészoba: kézmosas! Utcai ruha le, szennyes kosarba be! Kézmosas, arc mosas, tiszta
otthoni ruha fel.

- Fert6tlenitdvel lefjod a taskad fiilét,(a gyerekét is!), a szatyor fiilét, a telefont, a kulcsokat -
slusszkulcsot is! - na most kipakolhatod, amit vasaroltal, de lehetéleg mindent moss meg, féleg a
csomagolt terméket kiviilrdl - ki tudja, hanyan fogdostak dssze!

- Kabatot, cipdt lehet napoztatni, szelldztetni, de a tobbi felséruhat mosd ki, ne hasznald tobbszor,
féleg, ha tomegkozlekedsz! A salat, sapkat, kenddt is! SOt azt mindig csak egyszer vedd fel! Jo, ha a
hajadra is teszel valamit, ha elmész otthonrdl, mert tele kohdghetik!

- mosd le a cipddet szappanos vizzel, legalabb a talpat! (ha jol megszaradt a felsérész, bekenheted
cipdapoloval, impregnaldval, ha olyan)
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Otthon:

- Legyen otthoni ruhad, papucsod, v. cipéd, amiben NEM MESZ KI! Sehova! Nem ugrasz le benne
a kisboltba se! A teraszra, erkélyre esetleg, de akkor is valts cip6t!

- SOHA NE fekiidj az agyra utcai ruhdban! Legyen az 4gyad a legtisztabb "szent hely", hisz ebben
to1tod a legtobb id6t szinte védtelentil!

- Mielott leviszed a szemetet, valts utcai cipdre, mikor visszértél, papucsra €s kézmosas!!

- Gyakran moss kezet! Ha pénzt fogtal meg, akkor utdna mindenképpen! (a pénztarcadat is lemos-
hatod kiviilrol!)

- Naponta fertdtlenitsd le a bejarati ajto €s a fiirdészoba-WC ajto kilincseit!

- Nem kell agyon hypozni a lakast! A felmoso vizbe tegyél egy kevés ilyesmit, vagy alkoholt .

- Legalabb most az elején csinalj egy nagyobb takaritast, mosd le a ablakkilincseket is, utana mar
csak fenn kell tartani a tisztasagot és a bejarat koriil kell fert6tlenité felmosas naponta.

- Naponta moss hajat, de legalabbis azokon a napokon, amikor utcéan jartal, féleg, ha fedetlen fovel!
- Minden este zuhanyozzal! Vannak, akik csak reggel szoktak...nekik tizenem, hogy az egész nap
Osszeszedett szennyezOdést este le kell mosni, kiillonben egész éjszakara bele aztatod magad!

- Stiribben cseréld a torolkozot, agynemtit, konyharuhat, mint szoktad.

Ha elmész otthonrdl:

- Legyen ndlad maszk! Szinte mindegy, hogy milyen, mert a legsilanyabb is véd a cseppektdl és fi-
gyelmeztet, hogy ne piszkald az arcod, szemed, orrod.

- Huzz kesztytit! Mindegy, hogy milyet, a sima textil is jo, mert kevesebb kérokozo tapad meg a bo-
r6don, és figyelmeztet, hogy ne nyulkalj a szemedhez, szadhoz, orrodhoz, arcodhoz!

- Ha dul a jarvany, hiizz valamit a fejedre, hajadra: kendd, sal, sapka, mindegy, csak ne gylijtse a
hajad a szall6 kosza cseppeket, amin utaznak a virusok.

- Legalabb 2 m-t tarts méasoktol! Igy még beszélgetni is lehet az utcan.

- Ha siit a Nap, napozz, sétalj, de olyan helyen, ahol masok nem jarnak! Szerencsés vagy, ha kertes
héazban laksz, vagy teraszod, erkélyed van, hasznald ki!

- LehetSleg NE EGYEL AZ UTCAN! Semmit! a kocsiban is csak akkor, ha fertétlenitetted elétte a
kezed! Az ember Ohatatlanul, reflexesen is hozzanyul az ételhez, sz4jahoz, vagy lenyalja az ujjat!
Hat ez most elég karos!

Boltban:

- Legyen bevasarlo listad! Ne ténferegj erre-arra, célirdnyosan szedd 0ssze, ami kell és a lehetd leg-
rovidebb 1d6t toltsd bent!

- Ne fogdoss 6ssze semmit! A zoldséget, gylimolesot se! A pékarut meg végképp ne, mert azt nem
mossuk meg! Fogd meg zacskoval és mindjart huzd is ra! - A kocsi-kosar fiile tele van niiniikével
¢s eddig azt fogtad!

- A pénztarnal is tartsd a 2 m tavolsagot, ha lehet

- Lehetdleg pakolj be mindent a szatyrodba, mieldtt a pénzhez nytlsz!

- Ha visszatoltad a kocsit is, és van kitéve kézfert6tlenitd, most hasznald.(Befelé a boltba is lehet, de
kifelé mindenképpen!)

- A legrovidebb uton menj haza, lehetdleg ne tomegkozlekedve - mar csak a kapaszkodok miatt is!

A szabalyzat 2020. marcius 23- tol visszavonasig illetve ettdl eltéro felsobb rendelkezésig érvé-
nyes.
Nyiracsad, 2020. marcius 22.
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12.sz. melléklgt
LAPTOP SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat hatéalya kiterjed:
a) az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé azon alkalmazottakra, akik

az 6voda ¢és bolcsdde tulajdonaban 1€vé laptopokat hasznalatra atvették.

b) a laptop-hasznalatra

1.2. Az Ovoda és a boleséde az alkalmazottak részére — munkéjuk ellatasanak érdekében mobil sza-
mitogép munkaallomast (laptopot) biztosit. A laptopok tulajdonosa az Akacliget Ovoda és Bol-
csOde. A laptop birtokosa az a személy, aki az eszkdzt dokumentéltan, aldirdsaval igazoltan atve-

SZI1.

2. A laptop atadasa-atvétele

2.1. A laptopot hasznalatra az Ovoda a dolgoz6 részére munkavégzés céljabol bocsathatja. A haszné-
latba adas szdlhat hatdrozott idére - megbizas teljesitéséig, a jogosult beosztasdnak fennallasaig,
a hatarozott 1d6 leteltéig - vagy hatarozatlan ideig, visszavonasig.

2.2. A laptop az alkalmazott részére torténo hasznalatba adasardl és visszavételérdl 1. melléklet sze-

rinti jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvek elkészitése és azok nyilvantartasa az dvodatitkar

feladata.

2.3. A hasznalat iddtartamanak megsziinésekor a hasznalo koteles a késziiléket, €s tartozékait, tizem-

képes, sértetlen allapotban visszaadni.

3. A laptop hasznalata

3.1. A haszndl6 az atvett szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszeriien hasznalni, azt
mas személy részére at nem ruhdzhatja a 3.2. pontban foglaltak kivételével.

3.2. A hasznal6 kiilon igazgatoi utasitasra koteles a munkadllomast és tartozékait ideiglenesen, mun-
kéja ellatasa érdekében mas dolgozé részére atadni.

3.3. A hasznal6 a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasahoz alkal-
mas allapotban legyen.

3.4. Haszndlat utdn az elzarasrdl a hasznalo koteles gondoskodni.

3.5. Az eszkoz allapotaban torténd barminemi valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongaloda-

sat a hasznalo koteles haladéktalanul bejelenteni.

3.6. A felhasznélo feleldsséggel tartozik a hasznalat céljabol atvett laptopért, koteles megorizni a
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laptop hardver és szoftver integritasat.

3.7. A laptop virusvédelme érdekében a telepitett szoftvert kikapcsolni, letiltani, eltdvolitani tilos.
Tilos tovabba kiilon engedély nélkiil barmilyen szoftver telepitése vagy futtatasa. Tilos a laptopot
fizikailag megbontani: alkatrészeket cserélni, be- illetve kiszerelni. A bejelentkezési jogosultsaggal

rendelkezo felhasznaldknak tilos a felhasznaloi azonositd kiadasa barmely személynek.

4. Zaro rendelkezések

4.1. Jelen szabalyzat 2024. ..................... napjan lép hatalyba.

Janoshalma, 2024.08.30.

P.H.

1gazgatd

LAPTOP ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Az Akicliget Ovoda és Bolcséde tulajdonat képezé mobil munkaallomasok (laptopok) szemé-
lyi hasznalatarol

2./ Atadas idOpontja: s
3. A A0 NEVE: e e,
4./ HASZNAlO / AIVEVE NEVE: oottt e ettt e e e e et e e reeeaareaaaa

5./ a.) Az atadasra kertild laptok:

Tipusa:
GYAri SZAMA: s

b.) Tartoz€Kok:

6./ Hasznalatba adas célja / elvégzendd feladat: ...........ccooovviiiiiiiiic,

7./ Hasznalat id6tartama:

Hatarozott iddre: 1AOPONL: .o
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Hatarozatlan idore

ZARADEK:

A hasznalo a hasznalataba adott szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszeriien hasznalni,
azt mas személy részére at nem ruhdzhatja. Hasznalat utan az elzarasrél gondoskodjon.

A hasznal6 a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasdhoz alkalmas
allapotban legyen.

Az eszkoz éllapotaban torténd barminemi valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongalodasat a
hasznalo koteles haladéktalanul bejelenteni.

A hasznalat id6tartamanak megsziinésekor vagy jogviszony megsziinésekor, ill. nyugdijazas esetén a
hasznalo koteles a késziiléket, €s tartozékait, tizemképes, sértetlen allapotban visszaadni.

Alulirott hasznald / atvevd az 5. pontban felsoroltakat hidnytalanul, miikodoképes allapotban atvet-
tem.

Datum:. ..o
Atvevo Atado
LAPTOP VISSZAVETELI JEGYZOKONYV
Visszavétel 1d0pontja: =
A0 NEVE: e e e,
AVEVO DEVE: e e e

a) Alulirott atvevd az atadas-atvételi jegyz6konyv 5. pontjaban felsoroltakat hianytalanul, miikodo-
képes allapotban atvettem.

b) Alulirott atvevd az atadas-atvételi jegyzOkonyv 5. pontjaban felsoroltakat az alabbi allapotban at-
vettem.

Atvevé Atadd
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