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BEVEZETO

A jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan HOMOKMEGY KEKNEFELEJCS OVODA
szervezeti felépitését, mikddésének szabalyait az alabbiakban allapitom meg.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (SZMSZ) a 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti
Koznevelésrol (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
névhasznalatarol, valamint a 1997.¢vi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol c. torvény, €s a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol, 401/2023
(VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol torvény végrehajtasarol elveinek
megfelelden meghatarozza €s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol (Nkt.)

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rend. a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény Az allamhéaztartasrol (Aht.)

e 2012. évi L. torvény: Munka torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évill. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl



e 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatair6l

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol

e 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskolai egészségligyi ellatasrol

e 1999. évi XLII a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak
szabalyazéasair6l sz616 torvény 4.§ (7)

e 363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
52610

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023 (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol torvény

végrehajtasarol

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok:

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve



A Szervezeti és Miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,

feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsoé rendjét. Az intézmény kiilsé és belsé kapcsolatara
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az alabbi dokumentum célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok
minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az 6vodai pedagdgiai program
megvalositasinak tamogatdsa, a szervezet felépitésének iranyitdsi €s egyiittmikodési
strukturdjanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes végrehajtasara iranyulo
szabalyozasa.
Az intézmény jogszerli mitkodését szabalyozo alapdokumentumok:

e Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Néphagyomany6rz6 Pedagogiai Programja

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Ovoda Hazirendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Személyi hatalya

Kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, €s ahol érintett, ott a
szililok korére is. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, anélkiill, hogy az &vodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hatély).

Teriileti hatalya

Kiterjed az Ovoda ¢épiiletére, az udvarara és nevelési idOben torténd ovodan kiviili
foglalkozasokra.
Iddbeli hatalya

2024. januar 01-t6l Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget rona, azok a fenntartd egyetértésével valnak

hatélyossa.



Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 31/11/2019. iktatészdmon és a fenntarto altal 153/A/2019.
hatarozatszdmon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata a jogszabalyi valtozadsoknak megfeleléen. Mddositasa az intézményigazgato
hatéaskore.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményigazgaté munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi
vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt, az intézményigazgatd tdjékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontot felszolitja az intézmény elhagydsara. Az intézmény - az alapité okirata aldirdsanak
napjara visszamend hatéllyal - a nyilvantartasba vétellel jon l1étre. Az alapitd okirat konkrétan
meghatarozza az intézmény feladatellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdket, valamint
miikodési feltételeket. Az intézménynek a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel,
ha rendelkezik allando sajat székhellyel, allando sajat alkalmazotti létszammal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal és a miikodéséhez sziikséges

pénzeszkdzokkel.

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és az egyéb szabalyozasok

Az intézmény jellemzodit, igy jogallasat, fenntartdjat, ellatando alap-, és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapitd okirat és mas fenntartdi
dokumentumok hatarozzak meg.
Az alapit6 okirat azonositoja: HKO-2/2023
Intézmény neve: Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda
OM azonositd: 202613
Intézmény feladat ellatasi helye: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 25.
Tel..06-78/454-540

Szakmailag 6nallé intézmény egysége: Ovoda
Az intézmény alapitéja: Homokmégy Kozségi Onkormanyzata

Székhelye: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.
Az intézmény fenntartdja, mitkodtetoje:

Homokmégy Kozségi Onkormanyzat


tel:06-78%2F454-540

Koltségvetési szerv tipusa: Onélloan miikddd

A koznevelési torvény szerint-koznevelési intézmény

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek Iétszam: 50 f0.

Az intézmény nyilvantartasi szama: OM azonosito: 202613

Az alapitas éve: 2013. jalius 1.

Az iranyité/feliigyeleti/ szerv neve: Homokmégy Kozségi Onkorméanyzat-
Képviseld testiilete

cime: 6341. Homokmégy, Kossuth u. 16.

Az intézmény alaptevékenysége:
Jogszabalyban meghatérozott feladata: 6vodai nevelés

Alaptevékenysége: iskolai elokészitd oktatas, nevelés.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége:
Az 6voda a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermekeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 6vodai évében, az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.
e Az 6vodas gyermek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges ¢életmod
kialakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa, értelmi erdk fejlesztése,
sokoldali  személyiségfejlodés elosegitése  differencidlt, felzarkoztatast ¢€s

tehetséggondozast magaban foglaldé pedagdgiai munkaval.

Kozfeladatok:
Téritésmentes kozfeladatok:
e személyes gondoskodast nyujto alapellatés,
e Ovodai foglalkozas,
e beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézséggel kiizdd, tartdsan beteg, sajatos
nevelési igényll gyermek szamara szervezett felzarkoztatd  foglalkozas,

egészségfejlesztés, rendszeres egészségligyi feliigyelet.



Szakfeladat megnevezése:  Ovodai nevelés
Allamhaztartasi szakfeladat szama: 851020

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaban
foglal6 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.

091120  Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

Kizérolag a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai ellatdsaval Osszefliggd specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 0sszefliggd feladatok ellatasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az 6vodai nevelés, ellatds (beleértve az SNI gyermekek ovodai nevelését, ellatasat is)
koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység: a helyi nkormanyzatokrdl szolo
1990. évi LXV. térvény, valamint a fenntarto Onkormanyzat helyi vagyon rendelete szerint.
Kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet a fenntartd szabalyozdsa szerint - nem folytat az

ovoda.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
e Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mads
hataskorbe. A miikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsdban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, sziilok, illetve a képviseldk a
jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Knt. 24§ 1-2.)
e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part vagy parthoz kotddd szervezet nem

mitkodhet.

Az intézmény gazdalkodasi formaja:



Onalléan mitkddd kdltségvetési szerv. A fenntarto Homokmégy Kozség Onkormanyzatanak
koltségvetési rendeletében jovahagyott, mikddési feltételek biztositasat szolgald dologi és
szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Jogkore az dnkormanyzat képviseld-testiilete
altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve elirdnyzat modositas kezdeményezésére

terjed Ki.

A koltségvetés tervezésének elokeészitd fazisdban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a realis
sziikségleteket figyelembe véve, az intézményigazgato javaslatot tesz az elemi koltségvetés
egyes tételeire. Dontési jogkore kizardlag a fenntartd6 dnkormanyzat képviseldtestiiletének

van.

Gazdalkodasi feladatait a Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal Homokmégyi
Kirendeltsége latja el. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori leirdsban foglaltak az

iranyadok.
A vagyonkezelés végrehajtasa:

Az 6voda feladatellatasat szolgalo vagyon a fenntartdé Onkorményzat torzsvagyonanak része.
A hatalyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti
rendelkezés jogat az onkormanyzat gyakorolja. A vagyonkezelés végrehajtasaért a fenntarto
altal kijelolt onkormanyzati iroda a felelds. Alapvetden ellatja a vagyonkezelés
vonatkozasaban az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon

hasznalataval, és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.



A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

Az intézmény korbélyegzoje:

Az intézmény hosszl bélyegzdje:

Az intézmény igazgatoja: HOss Gizella

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény igazgatoja rendelkezik, akadalyoztatasa esetén
a jegyz0: dr. Beros Andrés

Utalvanyozéasra, kotelezettségvallalasra a szerzodésben, megrendelésben, megallapodasban
sth. el6irt szakmai feladatok teljesitésére, a végrehajthatosag jogosultsagara,
Osszegszeriiségének igazolasara kizarolag az intézmény igazgatoja hivatott.

A bélyegzoket az intézményigazgatdi irodaban elzarva kell tartani.
A bélyegzoket eltiinésiik esetén érvényteleniteni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A bélyegzOk haszndlatara az ide vonatkozo szabalyozast kell alkalmazni.

Cimer hasznalat és lobogozasi rend

A 2011. évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint
allami kitiintetéseir6l 6§ (2)g).... a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott, kozfeladatot ellato
intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznalnak. Magyarorszag zéaszlajat (tovabbiakban
zasz10) vagy a lobogo6t allando jelleggel ki kell tiizni, illetve fel kell vonni.

A 132/2000.(VII. 14) Kormany rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl 1§
(3.4.5.) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell. Ha elhasznalodott, kopott, szakadt,
kifakult, hamarabb.

A lobogokat ugy kell elhelyezni, hogy szemben éllva a bal oldalon az EU zészlaja, jobb

oldalon a magyar nemzeti zaszl6 legyen.



A zaszl6 tekintélyét meg kell drizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Csak
az e rendelet mellékletében meghatdrozott szabvany zaszlo tlizheté ki. Az intézmény a
cimtabldjan, nyomtatvanyain €s a korbélyegzon az Alapité Okiratban meghatarozott hivatalos
nevet hasznalja.

A cimtéblat mindenki altal jol lathatd helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés

nevét is fel kell tiintetni.

Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz a tanévrendjérdl szol6 BM rendelet.

A nyari idészakban (junius 1. - augusztus 31. kozott) folynak a karbantartasi munkak. A nyari
zarasrol a sziil6ket faliujsagon, sziiloi értekezleten értesitjiik februar 15-ig.

A nyari zaras el6tt 30 nappal zarasi dokumentumot kell alairatni a sziilokkel, mely,
tartalmazza a zarva tartas idejét, valamint a sziiléi igényfelmérést arr6l, hogy kér-e, vagy sem
elhelyezést. A hivatalos iligyek intézése az intézményigazgato iroddjaban torténik. Fogaddora:
eldzetes sziildi egyeztetés alapjan.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:

. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

. a karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,

. a neveldtestiileti értekezletek idopontjai,

. az ovoda mikodését befolyasolo feladatellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a

nevelOtestiilet célszerlinek tart.

Ovoda nyitva tartasa: hétf6t] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
igazgatdja engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt Homokmégy Onkorményzat jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas: 7-17-ig.

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtd] valo eltérésre engedélyt az Onkormanyzat adhat. Rendezvények

esetén a nyitva tartastol valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.



A torvényben meghatarozott 2 csoportra vonatkoz6 létszamhatarnak kell eleget tenni. A
napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a Hézirendben megfogalmazottak szerint —

gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavardsa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az intézmény vezetése
Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasiban - tovabba Homokmégy Kozség Onkormanyzata,
mint iranyitoszerv altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld
ellatasaért az intézmény igazgatdja a felelés. Az intézmény jogszeri miikodtetése soran
jogkovetd magatartassal, korszeri vezetési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi,

koordinalja és iranyitja az 6voda ¢€letét, belso €s kiilsé kapcsolatait.

Az intézmény szervezeti felépitése €s struktiraja

\
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Az intézményigazgat6 feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az intézményigazgatd kozvetlen munkatarsai, munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény allashelyeinek szama 5 {0, felhasznalasa kotott: 2 6 6vodapedagdgus — ebbol 1
0 intézményigazgatd, tovabba 1 f6 pedagdgiai asszisztens, (NOKS) 2 f6 dajka (NOKS).
Oraadok: logopédus, gyogypedagogus, mozgasfejlesztésben jartas pedagdgus

Az intézményigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményigazgato feladat- és hataskorébél nem ad le feladatot és hataskort.

Az igazgatd magasabb igazgato beosztasu, 0 a szervezet iranyitoja.

Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal €l

. ovodapedagbdgus, nevelotestiilet,

. a gyermekek/sziilok érdekeit képviselé Ovodai Sziiléi Szervezet.

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek

megfeleloen.

Ovodasok, az 6vodaban benntartézkodasinak rendje

A sziil6k a nyitvatartasi id0 alatt barmikor behozhatjdk és elvihetik gyermekeiket, ha azzal
nem zavarjak meg az dvodai tevékenységeket és a kovetkezd szabalyok tiszteletben tartasa
mellett teszik.

. Az o6vodai tevékenységek zavartalan miikodése, és a csoport nyugalma érdekében
kérjiik, hogy a gyerekek legkésobb 8.30 oraig érkezzenek a csoportba.

Kérjik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az Ovodaba, adjak at az
ovodapedagdgusnak, délutan az 6vodapedagogustol kérjék ki, és ugy tdvozzanak az 6vodabol.

Az 6vodapedagogus csak azért a kisgyermekért vallalhat feleldsséget, akit személyesen atvett



a szilotol /kisérétdl/. Ha ezt elmulasztja- és a gyermek mégsem megy be a csoportba- az
o6vodapedagdgus nem tud feleldsséget vallalni, €s nem kérhetd szamon.

A gyermekeket egyediil ne engedjék be és ki az 6voda kapujan. A kaput minden esetben
reteszeljék be. Ezt feln6tt tegye, ne a gyerekkel rigliztessék be!

A gyermekek hazavitele 15.00— 17.00 oraig torténhet. Ettél valo eltérés esetén kérjiik, az
o6vodapedagdgusokkal egyeztessenek.

A gyermekek ¢és a dolgozok személyi biztonsdga, valamint az ingdsagok megovasa
érdekében, ha sziikségesnek itéljiikk meg, a bejarati ajtot biztonsagi okokbdl zarva tartjuk.

A sziil6 irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a torvényes gondviselon kiviil mas
személlyel elenged;jiik a gyermeket az 6vodabol.

Az 6vong altal kiadott gyermekért, tovabbiakban a sziild, vagy az érte jovO személy a felelds,
amikor a sziilé/ megbizott személy az d6vodapedagdgustol/ pedagogiai asszisztenstdl atveszi a
gyermeket, a gyermek biztonsagéaért a sziild/ megbizott személy a felelds az dvoda épiiletében
¢s az udvaran beliil is.

A kisebb testvéreket ne hagyjak Orizetleniil.

A sziilok valasa esetén csak a bir6i itélet szerinti sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld sziilonek
adjuk at a gyermeket.

Amig a gyermek feliigyeleti joga a birosag altal nincs eldontve, az 6voda koteles a gyermeket
mindkét sziildnek kiadni.

A sziil6 kotelessége, hogy rendkiviili akadalyoztatasa esetén értesitse az dvodat tavolmaradasa
okarol.

A zérasig, el nem vitt gyermek elhelyezésérol a délutanos 6vodapedagogus gondoskodik, ha a
szilovel valo kapcsolatfelvétel kétszeri probalkozassal sem megvalosithatd. Ha a gyermek
feliigyelet nélkiil marad, vagy testi, érzelmi, értelmi €s erkolesi fejloddését csaladi kornyezete
veszélyezteti, és emiatt azonnali elhelyezése sziikséges, az 6voda értesiti a Gyermekjoléti
Szolgéalatot.

Kérjiik, reggel jelezzék, ha ebéd utan haza szeretnék vinni gyermekiiket.

Bejar6 gyermekek reggel az autobusz megallotdl az dvodaba, délutan a buszhoz kisérjiik. A
gyermek biztonsagaért a kiséré addig felelds, amig 4t nem adja csoportban dolgozo
kolléganak. A helykdzi buszon torténd utaztatds a sziild/gondviseld feleldssége. Helykozi
busszal utazd gyermekek sziileit arra kérjiik, hazamenetellel kapcsolatos valtozas esetén az
ovodapedagdgusnak, szoljanak minden esetben, ne pedig a kiséronek.

A gyermekek biztonsaga érdekében 18 év alatti testvérnek, hozzatartozénak nem adjuk 4t a

gyermekeket.



Az intézményben dolgozok munkarendje, benntartézkodasi rendje
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 alkalmazottainak helyi munkarendjét szabadlyozza. A munkarend az
intézmény Munkatervében keriilt meghatarozasra, és a helyben szokasos mddon
kifiiggesztésre kertil.
Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

Az dvodapedagdgus munkarendje
Heti munkaid6: 40 ora.

Neveléssel- oktatassal lekotott munkaidd: 32 ora.

Az 6vodapedagbdgus az 6vodai neveléssel a csaladi nevelést egésziti ki. Feladata az
ovodaskoru gyerekek testi, lelki, szellemi gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, a
csoportjaval €s az ovodai ¢lettel kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatdsa. A pedagogus
alapvet6 feladata, hogy a rabizott gyermekeket az 6voda PP-ja szerint nevelje.

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. Felelossége: a
munkakori leirasban, az o6voda belsd szabalyzataiban rda haruldé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki. Beszamolasi kotelezettség: év
végén egész éves teljesitményét értékeli. Képviseleti jog: az igazgatokijelolheti az dvoda
képviseletére. Munkakoréhez kapcsolodo feladatait pontosan a munkakori leirdsa tartalmazza.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozod pedagdgus heti teljes munkaideje Neveléssel-
oktatassal lekotott orakbol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl
all. A kotott munkaiddt a gyermekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magéban foglald
foglalkozasra kell forditani. Legfeljebb heti 4 6raban, (évente dsszesen 60 6raban) a nevelést
elokészitd pedagogiai feladatok, a nevel6testiiletek munkdjaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el. Az intézményigazgato utasitdsa és
az ellatand6 feladatok hatdrozzak meg a heti neveléssel- oktatassal lekotdtt munkaidon tali
idOkeretet. Sziikség szerint az 6vodai rendezvények, adminisztracio elkészitése, gyerekek

értékelése, eseti helyettesités, nevelési-, sziiloi értekezlet, fogadoora alkalmaval kell a



pedagdgusnak az intézményben tartozkodni a fennmarad6 idében. Az 6vodapedagdgusok

délelbtti és délutani beosztasban dolgoznak, az adott évi munkatervnek megfelelen.

Az igazgatdé munkarendije
Heti munkaido: 40 ora.

Neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6: 12 ora.

Az 6voda igazgatéja munkaideje felhasznalasat és beosztasat az Nkt.5. melléklete szerinti
foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

Munkaidd beosztds: munkaidd beosztasat a nevelési év elején elkészitett munkaterv rogziti.
Az igazgatd kotott oraszamdnak letdltése a munkarendben meghatarozott csoportban €s

idépontban torténik.

Az ovodapedagogusok, pedagogiai asszisztens €s a dajkak munkarendjét és a helyettesités
rendjét az igazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe
véve. Valamennyi alkalmazott koteles a munkakezdésre a munka megkezdése eldtt 10 perccel
megérkezni, a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni.

Az alkalmazott koételes munkajat személyesen, szakértelemmel, gondossaggal az eldirasok,
utasitasok szerint végezni, munkakdérének megfeleldé magatartast tantisitani, munkatarsaival
egylttmikodni.

Az 6voda alkalmazottai siirgds esetekben igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt,

munkaidé beosztasukat engedéllyel cserélhetik el. A pontos munkakezdés kotelezo.

Az intézményigazgatdi hataskor atruhazasa:

Az igazgatd — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézményegység szakmai
képviseletét az 6vodapedagdgusra ruhdzza at.

Egyéb iigyekben a neveldtestiileti 1étszamkapacitas miatt nem ruhdz dt feladatot. IPl. nem

mehet ki levél, hirdetmény az igazgat6 engedélye nélkiil./

A kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. Az 6vodaban kiadméanyozasi joggal az intézményigazgato élhet. /Ugyben valo

érdemi dontés/



Az intézményigazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,

- a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

- ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- a rendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, melyekben a kiadméanyozés jogat magéanak tartotta fenn.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény

nevét, székhelyét, iktatoszamot, ligyintézd nevét, ligyintézés helyét, idejét, az irat alairdjanak

nevét, beosztasat, korbélyegzd lenyomatat.

Az intézményigazgato jogkore, felelossége:
Hataskorét, feladatatit, meghatarozo munkakori leirast a Homokmégy
Kézség  Onkormanyzata késziti el, és a polgarmester admanyozza ki. A Nkt. vonatkozo
eléirdsai szerint feladata kiilondsen:
e A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e anevelOtestiilet vezetése,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,
e apedagbdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése,
e a munkaltatéi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa,
e akozoktatdsi intézmény képviselete,
o az Ovodai Sziiléi Szervezettel val egyiittmiikodés,
e anemzeti, 6vodai linnepek mélté megszervezése, megtartasa,
e A gyerekvédelmi munka, valamint az intézményi védd, 6vo eldirdsok betartdsanak
iranyitasa, felel a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres

egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.



Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Felel6s az intézményi szabalyzok elkészitéséért,

felelos a hatalyos jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény
muikddéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa.

Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezd megvaldsitdsi tervben), valamint
feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd6 szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

A koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért.

A szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
kozérdekt, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért.

A nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a belso ellendrzésekeért.

Az intézményvezetés feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

pedagogiai,
munkatigyi,
gazdalkodasi,

taniligyi-igazgatasi.

Az igazgat6 intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével és a sziilok tligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,

hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt az igazgat6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében az igazgatd dvodaban vald benntartdézkodasanak rendje:

Az igazgato benntartozkodik, a munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az igazgato

éves munkaterve tartalmazza.



Amennyiben az intézményigazgatd rendkiviili, eldre nem lathatd ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, tavollétében az Ovodapedagdgus hozhat dontést az esetleg

sziikséges intézkedések megtételére.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményigazgatot szabadsaga, betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
ovodapedagdgus helyettesiti. Az intézményigazgatd tervezett tartdos tavolléte esetén
(szabadsag), valamint nem varhat6 - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes igazgatoi
jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az mtézmény igazgatoi feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hidnyaban a helyettesités rendje:

e A helyettesitd csak halaszthatatlan {igyben, az 6voda zokkendmentes miikddésének
érdekében jarhat el.

e Intézkedése soran kotelese betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda
partnerkézpontu szemléletére.

e Intézkedésrdl feljegyzést koteles késziteni, melyet az igazgatonak munkaba allasat

kovetden tajekoztatas céljabol haladéktalanul atad.

A nem pedagégus munkakorben NOKS-os dolgozé (pedagogiai asszisztens)
munkarendje

Munkarendjét az igazgato allapitja meg, €s hagyja jova.

Munkaideje heti 40 6ra, melybdl kotott munkarendben 35 orat koteles az 6vodai csoportban
tolteni.

Pedagogiai asszisztens munkaidd beosztasat, az igazgatdéves munkaterve tartalmazza.

A nem pedagogus munkakorben NOKS-0s dolgozok (dajkak) munkarendje
Munkarendjiiket az igazgat6 éllapitja meg, és hagyja jova.
Munkaidejiik heti 40 ora.

Dajkak munkaidd beosztasat, az igazgato éves munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazottak munkarendje



Az intézményben dolgozdok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsokat az intézményigazgatdja késziti el, -sziikség esetén
modositja-, minden év szeptember 15-ig.

Az dvodapedagdgus és a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak: a dajkak munkarend;jét és a
helyettesitési rendet az intézményigazgatod allapitja meg, egyeztetve a dolgozdkkal, az
intézmény zavartalan mikodése érdekébe.

A gyogypedagdgus-logopédus €s a mozgas fejleszté gyogypedagogus munkarendjét az

igazgatdval kozosen allapitjak meg.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabol vald tdvolmaraddsat €és annak okat a torvényi eldirdsoknak
megfeleléen 15 nappal kordbban koteles bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
/pl: megbetegedés/ a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni az intézmény
igazgatojének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerli és gyors helyettesitésérol.

A dolgozo6 a tappénz soran keletkezett tappénzes igazolasait személyesen, vagy
akadalyoztatasa esetén, az igazgatorészére koteles eljuttatni.

Mindennemii tavolmaradas jelentéskoteles, igy minden honap 31-én az 6voda igazgatoja
jelenti az arra rendszeresitett formanyomtatvanyon a dolgozok szabadsagolasat,

keresOképtelenségét az el6z6 honapra vonatkozoan a felelds személynek.
Belso helyettesitést az intézményigazgaté bonyolitja. A taléra vonzati helyettesitést minden

esetben az 6voda igazgatdja engedélyezi, a fenntartd tudtaval, vagy nyugdijas kolléga

foglalkoztatasara tesz javaslatot.

Alapelvek a helyettesitésben:

. az intézmény zavartalan feladatellatasa,
. a dolgozok egyenletes terhelése,

. a ratermettség ¢és alkalmassag,

. a sziikséges szakmai felkésziiltség,

. a meghatarozott kompetencia korok.



A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Belépés
A latogatotél meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant
alkalmazotthoz, illetve kihivni a keresett alkalmazottat. Az évodai foglalkozasok élet rendjét,
a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!
Az Oonkormanyzat képviseldit, szaktanacsadot, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseldit az igazgatdfogadia.
Az o6voda dolgozodi, ligynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az oOvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az Ovoda altal szervezett vasar

alkalmaval.

Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, az 6voda Hazirendje
Megtartasa kotelez0 a kozoktatasi intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, illetve a
kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek, ¢és az

6vodaval jogviszonyban alloknak.

Az 6vodaba be nem hozhato targyak, eszkozok:

pirotechnikai eszkoz pl. petarda,

e cmberi ¢élet kioltasara, illetve maradand6 sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. szaro, vago eszkoz,

e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gézolaj,

e mardhatast anyag pl. sdsav,

e  kabitdszer,

e gylOgyszer.
Amennyiben az évoda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény

elhagyasara és értesiteni az intézmény igazgatdjét tovabbi intézkedés céljabol.

Az ovodaban tartozkodas soran elvart viselkedés



Az intézmény épiiletében és udvaran minden sziilének €s az intézménnyel kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erészakos illetve erészakot
kivalté provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

e Botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavardé hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenechallgatds, valamint erkolestelen
megjelenés és viselkedés.

e Agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szdndékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 10kdosése, bantalmazasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak, a sziiloknek és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, -
mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi €pségének
megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésr6l. FO szabaly, hogy a
gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsdgos milkddést szolgéalo
intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

e Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazis esetén — a
bantalmazd eredménytelen felszolitasat ¢és tettének kovetkezményére valod
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon térténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az intézményigazgatd, tavollétében intézkedésre
jogosult felelds személy tajékoztatasa.

e Botranyokozas esetén a botranyokoz6 felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢s figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az intézményigazgato,
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

e Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozodira iranyul, higgadtan,
az agresszi6 minden jele nélkiil a zaklaté felszolitasa az ilyen irdnyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, és az intézményigazgato, illetve

tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Sziilok kozti zaklatas és provokacio esetén a cselekményt észleld 6vodai dolgozo tajékoztatja
az intézményigazgatot, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni

jogosult.



Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagogusi és dajka feliigyelettel tartézkodhatnak,
az ott Iévo jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézménylink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az intézmény leltdraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi ¢letéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilotarsak és az intézményben
dolgozdk értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a
lopés tényét, kdteles jelezni az intézményigazgatonak.

Intézkedés megtételére az intézményigazgatd jogosult. Az intézkedés magédba kell, hogy

foglalja a jegyzOkonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

Az intézmény bels6 kapcsolati rendszere

A koznevelési foglalkoztatottak:

e Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol szold térvény szabalyozza. (2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j életpalydjardl)

Az alkalmazotti kdzosség jogai:

e Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok
gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az intézményigazgatd jogosult

Osszehivni.



e Részvételi jog illeti meg, az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal, illetve sziikség esetén, az intézményigazgato
hivja 0ssze. A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében ¢és a részmunkaidében
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottat is meg kell hivni. A munkatarsi értekezlet
levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét,
észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi
kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum
két munkanapon Dbelill, és tajékoztatas céljabol haladéktalanul 4t kell adni az
intézményigazgatonak.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményigazgatd, tovabba ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha az 6voda Ovodai Sziildi Szervezete kezdeményezi a nevelStestiilet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

-Hazirend elfogadasarol,

-A nevelési év munkatervének elfogadasa,

- Tovabbképzési program elfogadasa,

- Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleményezési és javaslattevo jogkore

- Az intézményigazgatoi programok szakmai véleményezése,

- Szakmai anyagok véleményezése,

- Az 6vodarol, késziilt publikaciok véleményezése.

A neveldotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerii
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a
nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményigazgatd Szavazata

dont. A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyvét kijelolt



pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményigazgatd, a jegyzokonyvigazgatd €s a

nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe veheté, az Ovodai Sziildi Szervezet
egyetértésével, megfeleld tajékoztatadsaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek
elhelyezésével.

Az éves munkatervet a helyi szokasos modon nyilvanossdgra kell hozni. Felelése az
intézményigazgato.

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférése

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa, nyomtatasa,
szamitogép hasznalata all a dolgozdk rendelkezésére. Az 6vodapedagdgusok a neveldi
szobaban 1év0 szamitogeépet a kotelezd draszamukon tali iddben hasznalhatja felkésziilésre €s
egyéb szakmai feladatok elvégzésére. Az 6voda teriiletén, a pedagdégusoknak, WI-FI

elérhetdség all rendelkezésiikre.

Az Ovodai Sziil6i Szervezet
A sziilok az 6vodaban az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében Ovodai Sziiléi Szervezetet hoznak létre. Tisztségviseldinek megvélasztasarol és

képviseletérdl sajat maga dont, nevelési évenként az elsd sziildi értekezleten.

Az Ovodai Sziiléi Szervezettel valé kapcsolattartas

A sziilok képviseléjével az intézményigazgatd tart kapcsolatot. Evente minimum egyszer
kertil Osszehivasra, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol, valamint
meghallgatja az Ovodai Sziiléi Szervezet véleményét és javaslatat. Azokban az iigyekben,
amelyekben a sziildi szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan
kotelezd, az intézményigazgatd az irdsos eldterjesztést a dontést megelézd 15 nappal

korébban adja 4t a sziil6i szervezet igazgatdjének.



Az intézményigazgatonak biztositania kell, hogy az Ovodai Sziiléi Szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét megismerhesse;

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;

- véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illetden.

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény az Nkt.-nek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési €v soran folyamatos szobeli
tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a
sziloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas elore egyeztetett idépontban torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:

— Nevelési évnyito sziiloi értekezlet

— Félévi sziiloi értekezlet

— Majusi sziildi értekezlet

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az intézményigazgatd, az 6vodapedagdgus, és a
Ovodai Sziildi Szervezet képviseléje a gyermekkozosségben felmeriild problémak

megoldasara.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
A csoport sajat tizené tablaval /faliajsaggal/ rendelkezik. A bejaratnal helyezkedik el,
mindenki szamdra érdekes és aktualis ismeretterjesztd informaciokat teszlink kdzzé. (szinhaz,

kiallitas, iinnepek, sportesemény...).



Belso ellenérzés rendje
A belsé ellendrzés célja, hogy:
- biztositsa az intézményigazgatdja szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségi informaciot
a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,
- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasdnak megfeleloségeét.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- intézményigazgato.

A belsé ellenérzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez6 tapasztalatok — elismerés

- feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa

A pedagdgiai munka ellen6rzése az intézményigazgat6 feladata.

Az egész évre sz016 ellendrzési tervet az intézmény igazgatoja késziti el.

Ellendrzés kiterjed
e munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasara, elvégzésének modjara, mindségére,
¢ munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A belso ellendrzés modszerei:

- beszélgetés

- csoportlatogatas

- megfigyelés



- szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas
- onértékelés, igazgato értékelése a dolgozokrol

- ovodai dokumentacid ellendrzése.

Belso ellendrzés formai:
o fejlesztd tevékenység ellendrzése,
o délel6tti, délutani munkaellenOrzés,
e beszamoltatas, eredményvizsgalatok,
e az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutéasa,
e aneveldmunka hatékonysaganak vizsgélata,
e udvari élettel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,
e adminisztraciés munka ellendrzése,
e reszortfeleldsi munka ellendrzése,

e gazdasagi, tigyviteli munka ellenérzése.

Az ellenorzési kompetenciak

Intézmeény igazgatoja.

Ellenérizhet minden szakmai, gazdasagi, taniligy igazgatasi, munkaltatoi, tigyirat-kezelési

teriileten, teljes jogkorrel.

Szakmai ellenorzések lehetnek:

e cldre bejelentett ellendrzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint / ezek
lehetnek atfogo, tematikus €s visszatérd ellendrzések,

e cldre be nem jelentett varatlan ellendrzések problémak feltdrasa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzése érdekében,

e a megtapasztalt, tudomasukra jutott hidnyossagok potlasara.

Az ellendrzés menete



o Az ellendrzést végzo koteles az ellendrzést irasba foglalni, és legkésobb a kovetkezd
munkanapon az ellendrzdttel megtargyalni.

o Az ellenOrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet.

e Egy-egy intézményi teriilet atfogd ellendrzés eredménye az intézményi értékelésbe

beépitetten keriil nyilvanossagra.

Kiils6 ellenérzés: orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés

A pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény alapjan, intézményellendrzeés €s
komplex ellendrzés 1ép életbe. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja, az 6voda
szakmai tevékenységének, sajat céljainak megvaldsulasinak megismerése, tovabba az
intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékelést ad, valamint tdmogat benniinket

szakmai fejlodésiinkben.

EllenOrzés elemei, modszerei:

e foglalkozaslatogatas,

e megfigyelés,

e interju,

e pedagogiai dokumentumok vizsgalata.

Az 6voda igazgatoja koteles az ellendrzés feltételeit biztositani. Az ellendrzés altal érintett

1d6t, az ellenérzott személy tekintetében munkaidéként figyelembe venni.

Az intézményellendrzés célja, hogy

e iranymutatast adjon az 6voda pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez,



e az intézmény hogyan valositotta meg pedagdgiai programjaban, munkatervében,

intézkedési tervében foglaltakat.

Az intézményellenérzés modszere lehet

interjukészités,

dokumentumelemzés,

pedagodgiai munkahoz sziikséges infrastruktura, megfigyeléssel torténd vizsgalata,

e az intézményi Onértékelés eredményeinek elemzése.

Az ellendrzés alkalmaval, a szakértdi értékelés alapjan az 6voda igazgatoja az
intézményellendrzés lezarasat kovetd 45 napon beliil, 6t évre sz616 intézkedési tervet készit,
amelyben kijeloli az intézmény pedagogiai-szakmai munkéja fejlesztésének feladatait. Az
intézkedési tervet a nevelOtestiiletnek, az intézményellendrzés, szakértoi értékelés kiadasatol
szamitott 60 napon beliil kell jovahagynia. Ezt kovetden kell feltdlteni az Oktatasi Hivatal

rendszerébe, valamint a fenntart6 részére atadni.

TER megbizott
TER megbizott szerepkort Ovodankban nem rendeliink kollégahoz. TER értékelést csak az

ovoda igazgatoja készitheti el.



A gyermekek kozossége

A gyermekek 2 vegyes csoportot alkotnak, melynek 1étszama torvényileg szabalyozott
/maximum 50 f6/ Iétszamkeretbe belefér. Ettol eltérni csak a fenntartd engedélyével, illetve az
Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért
az intézményigazgato a felelds. Ovodai csoport elnevezésénél lehetéség van a fantazia név

hasznalatara.

Az ovoda és iskola kozotti zokkenomentes atmenet biztositasa, az iskolakezdéshez
sziikséges képességek célzott fejlesztésével. Az 6vodai nevelési programunkat ugy
modositottuk, hogy azok kiemelten tamogassak a nagycsoportos gyermekek iskolara vald
felkészitését, személyiségtejlodését, tanulasi motivacidjat, valamint a nemzeti értékek iranti
elkotelezodést. Mikozben garantaljuk, hogy minden gyermek képességeinek megfeleld
tamogatast kapjon, mikézben az 6vodank nevelési folyamatai tovabbra is a gyermekek egyéni

fejlodési igényeit tartja szem elott.

Naponta, maximum, 45 perces idGtartamban szerveziink jatékos, élményalapu fejleszté
foglalkozast, amely az iskolara valo felkészités céljat szolgalja A foglalkozasok egyéni
képességekhez igazodva, differencialt modon zajlanak, figyelembe véve a gyermekek aktualis

fejlettségi szintjét €s tanulasi stilusat.

A foglalkozasok célja:

- feladattudat kialakitdsa

- figyelem és emlékezet fejlesztése

- tarsas kapcsolatok alakitasa (felndttel, gyerekkel)
- tapasztalati kovetkeztetések, 0sszefliggések

- beszédhanghallas, relacids szokincs fejlesztése

- logikus gondolkodas, elemi szamolas el6készitése



- anyanyelvi-kommunikacioés kompetenciak fejlesztése,
- finommotorika, grafomotorika megalapozésa.
A gyermek mérése, értékelése

Cél: A szakszeru értékelés a problémak idében torténd felismerését és a megoldasara
torekvést szolgalja. A sziil6k folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek

fejlédésérol.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése
A mérés az értékelés eszkdze. Minden oOvodapedagdgusnak tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben és mivel kell fejleszteni annak érdekében ahhoz, hogy 6nmagahoz képest
optimalisan fejlodjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlodési szakaszok nyomon kdvetése, mérése,
elemzése, értékelése €s a tovabbi fejlesztés meghatarozasa.
Kiemelt jelentéségli a gyermekek megfigyelése, a spontan és irdnyitott szempontok alapjan
szerzett informaciok rogzitése.
Az egyéni fejlodést tartalmazéd intézményi szinti dokumentumok:
e Ovodas gyermekek fejlodésének nyomon kovetése dokumentum, oviKRETAban,
elektronikus moédon vezetve:
1. Anamnézis adatlap
2. 3-4 éves gyermekek megismerésének, fejlodésének nyomon kdvetése
/elemzés, értékelés, fejlesztésre iranyuld tervek/
3. 4-5 éves gyermekek megismerésének, fejlddésének nyomon kovetése
/elemzés, értékelés, fejlesztésre iranyuld tervek/

4. 5-7 éves gyermekek megismerésének, fejlédésének nyomon kdvetése
/elemzés, értékelés, fejlesztésre iranyuld tervek/
5. Szazalékos, 0Osszegz0 megallapitasok, sziiléi tajékoztatds az

iskolakésziiltségre vonatkozdan.
e Gyermeki rajzok

Mérési teriiletek :

3-4 éves korban: Fizioldgiai jellemzOk, biologiai sziikségletek, érzelmi, akarati képességek,
motoros képességek, testséma, énkép, értelmi képességek, anyanyelvi képességek.
4-5 éves korban: Motoros képességek: nagymozgasok, finommozgas. Testséma, értelmi

képességek, érzelmi, akarati képességek, szocializacid, anyanyelvi képességek.



5-7 éves korban: Testi érettség, motoros képességek, értelmi képességek, érzelmi, akarati
képességek, szocializacios képességek, anyanyelvi képességek.

Az egyes teriiletekhez szempontok tartoznak, a gyermekre megfelelét x-el jeloljik, ami
alapjan elemziink, értékeliink. Ezek a fejlddési mutatok adjak a kdvetkezOkben a fejlesztés
alapjat egyéni szinten.

Az 6vodapedagogustol beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten
alkalmazott megfigyelésén vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények Osszehasonlitasarol,
valtozasar6l ¢és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljdk a gyermekek fejlesztése
érdekében.

A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztendd teriileteket, a jatékos feladatokat, és a fejlodés
értékelését.

Ha a tajékozodo vizsgalat eredménye sziikségessé teszi a gyermeket a Szakszolgalathoz kell
iranyitani, sziiloi beleegyezéssel, vagy segiteni kell a sziiloknek megfeleld szakemberhez valo
fordulast. Az iskola megkezdéséhez sziikséges méréseket (DIFER) szeptember végén és

sziikséges esetekben janudrban visszaméréssel egészitjiik ki.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai:

az Alapit6 okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti Es Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Az intézmény tervezhetO €s elszamoltathaté mitkodésének részeként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok: éves munkaterv, egyéb belsé szabalyzatok.

Az Alapit6 okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény Alapité okiratat, a
fenntart6 késziti el, illetve sziikség estén modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az 6vodaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Héazirend



A hazirend célja a kiillonb6z0 szabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény mikodésének belsdé szabilyozdja. A
hézirend tartalma a torvényi felhatalmazdsnak megfelelé végrehajtasi, eljardsi, gyakorlati
magatartasi szabalyok kialakitdsa, tulszabalyozas nélkiil.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét, a feleldsok €s hataridok megjelolésével.

Az intézményi dokumentumok tartalmat €s elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az intézményigazgaté. A Hézirend egy példanyat
beiratkozaskor minden sziilé kézhez kapja.

A sziilok az intézményigazgatotol, és az dvodapedagdgustol is kérhetnek szobeli tajékoztatast
az év soran barmikor, egyeztetett idopontban.

A dokumentumok egy példanya a nevelOtestiileti szobaban megtalalhato €s a sziilok szamara
kérésre hozzaférheto.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az

intézményigazgato koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei t4jékoztatast kapnak az o6voda
Pedagogiai Programjar6l, valamint a Hazirend alapvetd szabalyairol.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kilénés
kozzétételi listat az 6voda igazgatdja késziti el. Feliilvizsgalata, médositasa nevelési évenként
kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba
nevelési év kozben torténd, a lista adattartalmat érinté valtozas esetén, a valtozast kovetd 10
munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az intézményigazgato felel.

Az intézményi alap dokumentumok a kozség honlapjan is elérhetéek. A honlap

karbantartasaért, frissitéséért az onkormanyzat informatikusa felel.

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata



Az intézmény belsé szakmai és tanligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapveté dokumentumokbodl, tovabba az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervbol koteles az intézmény igazgatoja legalabb egy példanyt biztositani a
nevelési év kezdésekor. Torvényi kotelezettséglinknek tesziink eleget a szakmai

dokumentacidink vezetésével, melyet a Pedagdgiai Program szabélyoz.

Kotelezéen vezetendd dokumentumok dvodaban:

1. Az intézményigazgato altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
. Felvételi eléjegyzési napld /2024. 09. 01-t6]1 oviKRETA feliileten vezetve/

. Ovodai torzskonyv

. Jegyz6konyv a tanulod- €s gyermekbalesetekrdl

. Munkakori leirasok

. Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

. Személyi anyagok vezetése

. Dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
. Kis- és nagy értékli eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

. Eves munkaterv

. Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

2 . Ovodapedagdgus dltal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

. Csoportnaplé /2024. 09. 01-t61 oviKRETA feliileten vezetve/

. Ovodas gyermekek fejlédésének nyomonkovetése /2024. 09. 01-t6]1 oviKRETA
feliileten vezetve/

. Felvételi mulasztasi naplo /2024. 09. 01-t61 oviKRETA feliileten vezetve/

. Jegyz6konyvek vezetése /értekezletekrol, gyermekbalesetekrdl/

. Munkaidd nyilvantartas, (4tfedési id6-6vodapedagogus) naprakész vezetése.

3Fejleszto pedagogusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:

. Logopédiai forgalmi naplo

. Logopédiai munkanaplo

. Egyéni nyilvantart6 lap és foglalkozasi naplo

. Betétlap az Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozési nyomtatvanyhoz

. Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap —
betétlap

Az oviKRETABAN kételezben vezetendé dokumentumok vonatkozé szabalyok:



e Csoportnaplo:

A csoportnaplot digitalis formaban vezetjiik, naprakészen az 6vodaban, megfeleld

adathordozdn kell tartani.

Digitalis formaban vezetett, de az aktualis nevelési év végén lezarasra keriil , digitalis alapq,
projektszemléletii. A csoportnaplé vezetése a Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Pedagogiai

Programjaval koherens.
o Egyéni fejlodési naplo:

Készen vasarolt: Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése. A Homokmégy
Kéknefelejcs Ovoda Pedagégiai Programjaval koherens. A tartalma megegyezik a 20/2012-es
EMMI rendeletben meghatarozottakkal.

o Felvételi mulasztdsi naplé 12024. 09. 01-t51 oviKRETA feliileten vezetve/
Aktualis nyomtatvanyoknak megfelelden vezetése kotelezo.

e Munkaidé nyilvantartas,
Az intézményigazgato altal szerkesztett, naponta kitdoltendé minden alkalmazottnak.

o Fejleszto pedagogusok dltal hasznalt nyomtatvanyok, értelemszerii vezetése;

Logopédus, gyogypedagdgus dokumentumai.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu dokumentumok vezetésére vonatkozo

szabalyok:

Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Idetartozik a szamitogép, laptop, okostelefon, tablet, televizio, és az ezeken keresztiil elérhetd

oviKRETA, e-mail cimek és kozosségi oldalak hasznalata

Elénye:

- informacioszerzés, tajékozodas, tajékoztatas.



Hétranya:

- visszaélési lehetdség a kdzzétett adatokkal,
- nem kivant visszajelzések érkezése

- jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

- Munkaidében csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatdak
- Mivel a feltdltott adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden, a

személyiségi jogokat, €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

Az intézmény, a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden a koznevelési agazat iranyitasi
rendszerével, a Koznevelési Informécidos Rendszere (KIR) révén nyilvantartott,
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. Az
elektronikus rendszer hasznédlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések;
- az oktober 1-ei pedagogus és gyermekrol szo16 lista;

- az oktober 1-ei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan

megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A telefonhasznalat eljarasrendje.

A dolgozd mobiltelefonjat, a gyerekekkel valo foglalkozéas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. Az 6vodai
dolgozo, a gyermekek kozott munkaidejében, mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre

sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.



Felvételek, a gyermekek elosztasanak és gyermekcsoport kialakitasanak

rendje
A felvétel rendje:
Az intézményi fér6helyeket a fenntartd a torvényeknek megfelelden hatarozta meg.
Az dvodai felvétel 2024. 09. 01-t61 az oviKRETA rendszeren keresztiil torténik.

A beiratast az ovoda igazgatoja, ill. az altala kijelolt személy végzi. Az 6vodai beiratés
iddpontja minden évben az Onkorményzat 4ltal meghirdetett idépontban /4prilis vége - majus

els6 hete/ torténik.
Nyilvanossagra hozatal a beiratas iddpontja elétt 30 nappal torténik.

A beiratashoz a sziildnek magaval kell hoznia a gyermekre vonatkozé alapdokumentumokat,
mely minden évben a beiratasra felhivas plakaton is szerepel. A beirtatast kovetden a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen 22 munkanapon beliil tajékoztatni kell a sziiloket a gyermek

felvételérdl, avagy elutasitasarol.
Az esetleges elutasitasrol hatarozatot kell hozni.

A gyermekek elosztasanak rendje 6vodaban:

A beiratast kovetden az intézmény igazgatoja végzi a csoportokba vald beosztast.
Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek, mint a felvehetok szama, ugy a kovetkezd
szempontokat veszi figyelembe:

- hatranyos, illetéleg halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
- a kovetkezd évben iskoldba 1épd gyermek,

- dolgoz6 sziilé gyermeke,

- 4llami gondozott gyermek,

- egyediilallo, dolgozo sziilok gyermeke,

- szocidlis indokoltsag,

- 3 évet betdltott gyermek.

A sziil6k szabad intézmény valasztasi jogat fenntartva, az intézménybe vald felvételnél
figyelembe kell venni a sziild elhelyezésre vonatkozd kérését amennyiben a munkahelyére

hivatkozva kér mas 6vodat a felajanlott helyett.



A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje az 6vodaban:

Az 6vodai csoportok szervezésének szabdlyait a Nemzeti Koznevelési torvény szabalyozza.

Csoportba vald beosztasrol az intézményigazgaté dont, a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének figyelembevételével.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

ha a sziild a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni, el6z0
munkanap 10 oraig tajékoztassa az intézményt,

ha a tdvolmaradas eldre nem lathato, azt annak napjan lehetdleg 8 6raig jelentse be a
szulo,

ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét az
intézménybe, felndtt kisérettel, kérjiik a sziiloket, hogy az 6vodaba valo visszatérést is
jelezzek,

a szUl6t mar 1 igazolatlan nap utan értesiti az intézményigazgaté az igazolatlan
hianyzas kovetkezményeirdl, ennek érdekében az oOvodapedagogusok jelzési
kotelezettséggel tartoznak az igazgatofele,

ha a gyermek igazolatlanul 5 nevelési napot hianyzik, értesitjik a Csalad és
Gyermekjoléti kdzpont teriileti képviseldjét,

ha a kisgyermek igazolatlanul 11 napot hianyzik, értesitjiik az altalanos Szabalysértési
Hatosagot (A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi Il. térvény 247. § c) pont).

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalyai

A gyermekek étkezési nyilvantartasat a délel6ttos ovodapedagdgus naprakészen vezeti.

Kedvezményes étkezési statisztikai adatok, alairott nyomtatvanyok az erre kijelolt személynél

talalhatoak.

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere



Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, cégekkel.

o Altaldnos iskoldval

A kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, és az 6voda pedagogusa. A kapcsolat tartalma, a
gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet megkonnyitésével. A

kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, sportnapok, kdzds tinnepek.

Gyakorisadg: kozesen szervezett programokon, latogatas, nevelési évenként az iskolai
beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els6 félévet kovetoen, szakmai forum évente

minimum egy alkalommal.

e Az 6voda védindjével a 18/1998MM rendelet(V1.3) alapjan tisztasagi vizsgalatokat

tart 6vodankban elére meghatarozott rendszerességgel.

e Gyermekorvos csak jarvanyos megbetegedés esetén jon az 6vodakba.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild eldzetes értesitése €s beleegyezése utan

torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyu;jtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
elotti orvosi vizsgalatra €s az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményigazgatod kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

o Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsaggal és a
Pedagogiai Szakszolgalattal.

A kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, illetve egyeztetést kovetden a logopédus,
gyogypedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.



Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus,),
gyogypedagogus €s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

o Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6 az intézményigazgato.

A kapcsolat tartalma, a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges mddja, az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez
indokolt. Gyermekjo6léti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére.

Sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkereséset.

Jelzérendszeri tajékoztatas elére meghatarozott rendszerességgel.
e Pedagogiai Szakszolgalat
A kapcsolattart6: az 6voda igazgatodja.

A kapcsolattartés tartalma, a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: konzultaciok.

Pedagodgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédusok, fejlesztdpedagdgusok,
gyogypedagogusok) latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az intézményben, a
sziirGvizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartast napi szinten és mentoralassal a

csoportban levé 6vodapedagogusok, igazgatdi szinten az intézmény igazgatoja gyakorolja.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

. magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdé gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,
. logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

. esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,



. eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

o Fenntartoval:
Kapcsolattartd: intézményigazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelel€s, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas teriiletei

kilondsen:

Az intézmény atszervezése, megsziintetése, tevekenységi korének modositasa,
az intézménynevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

az intézmény belsd szabalyzé dokumentumainak jovahagyésa,

az intézmény mitkddésének torvényességi ellendrzése,

az 6vodaban foly6 szakmai munka ellendrzése kozoktatasi szakértd
bevonasaval.

A kapcsolattartas formaja: igazgatoi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo

irasban.

Az intézmény ¢€s a fenntartod kapcsolata eseti:

. az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, nevelési/pedagdgiai programja

jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

o Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel

A kapcsolattartd: az intézményigazgato, 6vodapedagogus.



A kapcsolattartas tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatéasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturalis, sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolat formai: latogatasok, rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

o Egyhdzak és ovoda kapcsolata

Az egyhaz képviseldjével az intézményigazgato tartja a kapcsolatot, leginkabb hagyomanyok,
iinnepek alkalmaval.

Az intézményi védo-ovo eldirasok

Gyermekvédelmi felelds feladata; kapcsolat a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal.
Az 6vodaban minden 6vodapedagdgus gyermekvédelmi munkat is végez.

o Veszélyeztetett gyermek megismerése- a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében-
csaladlatogatasokat végeznek.

e A gyermekbantalmazds védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzzel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesitik a Gyermekjoléti
Szolgéalatot.

o Csaladgondozoi Szolgalat felkérésére az intézményigazgatd részt vesz a JelzOrendszer
megbeszélésén.

o A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili tAmogatas
megallapitasat kezdeményezik az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanal.

e A sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakszolgalat, cimét, illetve

telefonszamat.



Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatéarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak €s a sziiléknek is.

Valamennyi dolgozonak érvényes tiidosziird és munkakdri alkalmassagi — orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 €s a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat k6zotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok €s a védond latjak el.

A gyermekorvosokkal és a védondkkel egyiittmiikodve az intézményigazgato eldzetes iddpont
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd szlirdvizsgalatok

elvégzésérdl (tisztasagi, fogaszati).

Diabéteszes gyermekek ellatasa
A Nemzeti Kéznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény 62§ (la-1e)-ig, amely eldirasokat
2021. szeptember 1-e ota kotelez6 alkalmazni. Az 6vodaba belépéstdl, az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjedé idében biztositjuk a diabéteszgondozas Ovodai segitését. Tovabba
Pedagogiai programunk részeként Kkotelez6, intézményen Kkiviil tartott foglalkozasok,
programok, tinnepek ideje alatt.
Az intézmény igazgatdja felel a diabéteszes gyermek gondozasdnak megszervezéséért, a
diabéteszgondozas biztositasaért.
Az alabbi feladatokat kell ellatni az 6vodai keretek kozott:

v’ a vércukorszint sziikség szerinti mérését;

v’ sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziildvel, a megadott kapcsolattartisi mdédon

egyeztetve, az eldirt idokozonként, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

Ovodankban pedagégus, oktatd, neveldmunkat kozvetleniil segitd, legalabb érettségivel
rendelkez0 munkatars, az 6voda védondje, orvosa végezheti a diabéteszes gyermek
diabéteszgondozésat.
A feladat ellatasa

v" a munkavallalo részérdl onkéntes vallalas;



v" rendelkezik Oktatasi Hivatal altal tartott képzésen/képzéseken;

v intézményigazgat6 irasban bizza meg a feladat ellatasaval,

v’ az érintett sziil6k irasbeli kérelemben igénylik a segit6t;

v' a megbizott személy koteles megismerni a gondjaira bizott gyermek, gondozasi tervét.
Ha, egy munkavallald sem vallalja a gyermek ellatdsat, abban az esetben is kotelezd az
intézmény vezetésének gondoskodni az ellatasrol, az 6voda védondje, vagy orvosa altal.

A Nkt. 46§ (3) b) pontjaban foglaltak szerint a gyermekeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi
intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. Ovodai
napirendjét pithendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak, ¢€s fejlettségének megfelelden alakitsak ki. Tovabba a Nkt. 46§ (3) bekezdés g)
pontja szerint a gyermeknek joga, hogy allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatdsban, - kiilonleges gondozéasban, rehabilitasios célu ellatdsban —
részesiiljion. Eletkoratol fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon

segitségért.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenléségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az intézményigazgatd felel,
munkajat megosztva az 6vodapedagogussal.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis ¢és kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az évodapedagogus feladatai:
e Az O6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.
o Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
e A hatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évo, illetve veszélyeztetett

gyermekek differencialt fejlesztése.



A gyermekvédelmi felelds /ovodapedagogus/ feladatai:
e Sziikség szerint csaladgondoz6, védond segitségének igénybevétele,
o felterjesztés segélyre,
e nyilvantartas vezetése,

e Az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai

o Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban,

e a gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizésa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszert ellatasa miatt,

e bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal,

e A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

o Veszélyeztetettség esetén a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgélat tdjékoztatasa.

o Ftkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az

onkormanyzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentélasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1év6 csalddok segitésének formai:

« Kedvezményes étkezési dij biztositasa,

» Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrdl,

A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk elajandékozasa a raszoruld

csaladoknak.

Egészségvédelmi szabalyok

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. /fertdtlenités, takaritas, mosogatas /

A 2003. évtol bevezetésre keriilt a HACCP rendszer. Célja a kozétkeztetésben felmeriild
lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozasa, értékelése és kezelése.

Az 6voda egész teriiletén, valamint az 6voda elétt 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
A gyermekbalesetek megelozéséért elsddlegesen az 6voda igazgatoja felelds. Feladata a

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitdsa, kiilondsen:



e Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
bels6 termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték ¢és
sportszerek) vonatkozasdban a veszélyforrasok feltarasa, a karbantartd bevonasaval.
Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntart6 illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
1gazodo célszerli intézkedés megtétele.

e Az Ovoda teriiletén karbantartasi, felijitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok t4jékoztatasa.

o Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

e A  Dbalesetvédelemmel kapcsolatos  feladatok  ellatasdnak  koordinélasara,

dokumentéldsara, és nyilvantartasara az pedagdgus megbizasa.

A pedagogus kotelessége:

o A felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt
veszélyforrds jelzése az intézményigazgatonak, valamint segitség kérése a veszély
elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekr6l az
intézményigazgat6 tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az dvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas el6tt
a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

o afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

o A veéds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden

kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelessége:
o A veszélyforrast jelenté konyha, mosoda, tisztitoszeres tarold zarasa amennyiben nem

tartdzkodnak ott.



L

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas.

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, rogziteni kell a KIR adatbazisaban, valamint at kell adni a
szillonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi. Sulyos baleset esetén a
fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgédlni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az o6voda igazgatoja, tovabba részt vehet a sziiléi szervezet
képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot.
A vizsgalat eredményének fliggvényében az intézményigazgatd kotelessége a hasonlo
balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az intézményigazgato, 6vodapedagogus utasitasanak

megfelelden mikddnek kozre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

A nevel6-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tajékoztatasa:

A csoportlizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, és

koltségvonzata. A sziilo aldirdsdval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményigazgat6 tajékoztatasa:

Elbézetesen szoban, a kiilsé foglalkozas megkezdése eldtt minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a

nyomtatvanyt az igazgatoellenjegyezte.

Nevelési iddben szervezhet6 foglalkozasok:

Helyszini foglalkozas,
kirandulas, séta, miifiives palyan €s sportcsarnokban mozgas,

Szinhdz, muzeum, kidllitds, mozi latogatas,



. sport programok, tiszasoktatas,
. Kulturalis programok, szinhaz, mizeum, konyvtar, kiallitas latogatas, helyi értékorzék
latogatésa, (pl. sajtiizem, tajhaz)

. iskolalatogatas.

A pedagogusok kotelessége:

A tavoli foglalkozasokhoz, kirandulasokhoz annyi Kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfeleléen 6 gyermekenként 1 {6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden - ismertetni kell az
egeészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhat6 magatartdsformat. Gondoskodni kell az

elsésegélynyjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése:
A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon
tuli foglalkozasok. Az intézményigazgato felé kezdeményezoje lehet: sziiloi szervezet.
Részvétel:
A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a

szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6 alairasaval.

Tajékoztatasi kételezettség a igazgatdja felé:
A programfelelds pedagogus koteles indulds eldtt tdjékoztatni az intézményigazgatot a

szervezett program:

. Helyszinérdl,
. Id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
. A résztvevok létszamarol, nevérodl,

. A feliigyel6 pedagogus nevérdl, szamarol,



Elérhetdségrol (cim, telefon),

Indulas, érkezés idépontjardl, az itvonal megjeldlésérol.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt, de minimum 2 f0.

Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 kiséro.

Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
Ovodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.
Az 6voda teriiletén, és annak 5 méteres korzetében tilos dohdnyozni!
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményigazgatdtdl kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és

idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

A koz06s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai céli tevékenység nem folytathato.



Bombariado esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
utvonalakat alland6an akadalymentesen kell tartani.
A varatlan eseményekre valo szakszert intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozokkal, mind a
gyermekekkel.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo igazgato koteles iranyitani.
Telefonon azonnal értesitendd a Kalocsai Renddérkapitanysag a 107 telefonszamon, vagy 112.

A bombariadot az igazgatda rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

. az intézmény neve, pontos cime

. emberélet van-e veszélyben

. a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

. a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma, és a bejelentés idépontja.

A legrovidebb idOn beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés Gtvonala
megegyezik a tlizriad6 Gtvonalaval.

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Rendkiviili esemény
Az 6vodaban el6forduld rendkiviili eseményt az intézményigazgatonak azonnal jelenteni
kell. Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elhdritasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen: a tiiz, az
arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon
akadalyoz6, nehezité koriilmény.
Telefonon azonnal értesitendd a Kalocsai Renddrkapitanysag a 107 telefonszamon.
A legrovidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval.

Az intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat é&polva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések



pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

o Népmese Napja

o Marton nap

o Pirisi Laszl6 Emlék sportnap

o Mikulas tinnepség

o Karacsonyi linnep

o Farsang

o Miarcius 15. megemlékezés

o Husvét

o Sziilok- Nevelok Balja

o Egészség hét

o Viz vilagnapja

o Fold napja

o Majusfaallitas

o Anyak napja

o Tavaszi fesztival

o Gyermeknapi kirandulas

o Gyermeknap

o Evzaré miisor

o Falunap

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése. A rendezvények lebonyolitdsan tal a hagyomdanyapolas
elengedhetetlen kelléke Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda logd hasznalata, mely az intézmény
jelképe. A karacsonyi €s az évzaroi linnepélyen az egységes fehér felsd €s a sotét alj viselete.
Sziireti felvonulas, tavaszi fesztival 6ltozéke a népviseleti ruha.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal éni, melyet
személyesen jelezhet az intézményigazgatéd felé. A javaslatot az intézményigazgato terjeszti
eld, elfogadasarol az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben a sziiléket is érinti a javaslat,

ugy a sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.



Az eredményesen végzett munka elismerése

Az eredményesen végzett munkat erkolesi és anyagi elismerésben részesitjiik.
Az erkoélesi és anyagi elismerésre vonatkozd dontést az intézményigazgatd €s a fenntartd
hozza meg.
Erkolcsi, anyagi elismerés lehet- szobeli dicséret
- irasbeli elismerés
- pénzjutalom

Kitiintetésre, jutalmazasra javasolhatd az a kdznevelési foglalkoztatott aki:
- folyamatosan kiemelkedd szinvonalli szakmai-neveld munkat végez,
- €len jar az onképzésben,
- nyertes palyazatokat ir,
- sajat készitésti dekoracioja kiemelkedd
- nyugdijba vonul,
- az intézmény targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.
A keresetkiegészités feltételeinek meghatarozasa
Fenntart6 sajat hataskorében dont e cimen jutatott kiegészitésrol.
A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szamara adhaté juttatasok és azok
szabalyai
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalydjarol szolo torvény 109.§-nak értelmében
pedagodgusigazolvanyra jogosult

e pedagbgus,

e nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott,

e az aszemély, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya
a nyugdijjogosultsdg megszerzésére tekintettel sziint meg.
A pedagdgusigazolvanyt az Oktatasi Hivatal adja ki.
A munkaltato a pedagogus kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott nyolc napon
beliil tovabbitja a hivatal részére. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyulod eljarasban
a munkaltat6 a KIR rendszert hasznélja.
Egyeb juttatasok:
- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 személy részére a Kormany
rendeletében (401/2023.(VIIL.30) a Pedagdgusok 1) életpalyajardl szol6 végrehajtasi

rendelete) meghatarozott pénzbeli és természetbeni juttatdsok biztosithatdak e rendelet



110.§ értelmében.
Ezek a kovetkezoek:
o [lletményeldleg
e Lakhatési jellegli tamogatas
e (saladalapitasi tAmogatas
e Gyereknevelési és iskolakezdési timogatas
e Krizistimogatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé személy, illetményen kiviili juttatds iranti
kérelmet nyujthat be az igazgatdhoz, melyet a fenntart6 anyagi lehetdségei fliggvényében

mérlegel és dontést hoz.

Kartéritési felelosség szabalyozasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok karfelelossége
Gondatlan karokozas esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3 havi illetménye
erejéig felel, amennyiben
e a munkaltat6 gazdalkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
e az cllendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a
kart, vagy
e a kar olyan — jogszabalyba litk6z6 — utasitdsa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhat6 kovetkezménye az utasitott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak
elézoleg a figyelmét felhivta.
Az igazgato felelosségvallaldsa
Az igazgato az igazgatdi tevékenység keretében gondatlanul okozott karért, illetve a nem
igazgatoi tevékenység keretében okozott karért teljes mértékben felel
e Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az
altalanos kartéritési feleldsségi szabalyok (Munka torvénykonyv 3. részének
XIV. fejezete) az iranyadok
e Gondatlan karokozas esetén a felelosség mértéke az igazgatdhat havi tavolléti

dijaval felel.



Altalanos rendelkezések
Az dvoda épiiletének fobejaratdnal cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérol.
Az intézmény épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az
dajka koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az intézményigazgatonak
szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni.
Az 6voda nyitasat €s zarasat a dajka munkakori leirasa alapjan - végzi. Tavolléte esetén az
intézményigazgato koteles gondoskodni helyettesitésérdl.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

Az 6voda épiiletében az intézményigazgatd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek
sz0lo egészséges ¢€letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal

kapcsolatos reklamok elhelyezésére.



Zaradék

A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatdrozatlan idére
sz6l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: harom évente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hataridéig kotelezo. Felelds: intézményigazgato.

Modositasa: az intézményigazgaté hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet irasos
eloterjesztés formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabdlyvaltozas, fenntartd altal

meghatéarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Zar6 rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara ¢és mas
munkavallaléjara.
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden kordbbi vonatkozé belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézményigazgaté koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.



MELLEKLETEK

1.szamu melléklet

Irattari terv

Vezetési, igazgatasi, személyi tigyek

. intézmeénylétesités, atszervezés

. iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
. személyzeti, bér €s munkatigy

. munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem
. fenntartoi iranyitas

. szakmai ellendrzés

. belsd szabalyzatok

. munkatervek, statisztikak, jelentések

. megallapodasok, bir6sagi, allamigazgatasi ligyek
. polgéri védelem

. panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

. beirasi naplok, torzsnaplok
. felvétel, atvétel
. csoportnaplok

. pedagbgiai szakszolgalat

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50 év

10 év

10 év

10 év

Sév

Sev

10 év

10 év

5év

nem selejtezhetd
20 év
5¢év

5év



. szul61 szervezet milkodése 5év

. szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5¢év
. gyakorlati képzés szervezése 5¢év
. gyermek és ifjusagvédelem 3év
. koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5¢v
Gazdasagi ligyek
. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas,

helyszinrajzok, épiiletrajzok hatarid6 nélkiili
. leltar, eszkdznyilvantartas, selejtezés 10 év
. éves koltségvetés, beszamolok 5¢év
. gyermekek juttatasai, téritési dijak 5¢év
. szakértdi bizottsag szakértoi véleménye 20 év

. tarsadalombiztositas 50 év



2. sz. melléklet

Iratkezelés

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds igazgatdja ir ala és lat
el korbélyegzovel. Az atnézett iratokat az intézményigazgatd az iktatokonyvben
iktatoszammal lat el. Az 6voda iktatasi rendszere évente Gjra kezd6dé sorszamos rendszerrel
miikodik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot
kovetden alahtizéssal, a korbélyegzdvel és az intézményigazgatd aldirasaval le kell zarni.

Iratkezelés fObb szabalyai:

Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen benytjtott
iratok atvételét aldirassal, datummal igazolni kell. Felbontés nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz016 leveleket, iratokat, tovabbi hivatalos iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelynek a felbontasi jogat az intézményigazgatd fenntartotta magénak. Az 6voda
altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, az
iigyintézés megnevezeését, helyét, idejét, valamint az ligyirat alair6janak nevét, beosztasat az
intézmény korpecsétjével ellatva.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az o6voda iratkezelését gy kell megszervezni, az adatokat uigy kell rogziteni, hogy az irat utja
pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, szolgalja az 6voda és annak
valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikkodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat. Az irattari tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és
hasznalhat6 allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja, az alabbiak
szerint:

A igazgato:

- elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magéanak)
- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok ligyintézoit,

- iranyitja és ellendrzi munkat,

- elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzEs idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.



Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, e-mailben vagy személyesen

is elintézhetdek. Ilyenkor az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Kézbesités:

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen. Erre a legalkalmasabb mod az irat hivatalos levélként, tértivevénnyel

torténd kézbesitése. A postai szolgaltatod a hivatalos irat kézbesitését kétszer kisérli meg.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozat:

rendelkez6 részbol és indoklasbol all

A hatérozatnak tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- az eljarast meginditd kérelem, tiirelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, alkalmazotti kozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére,
gyermekekre, neveldmunkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz). Tovabba akkor, ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyz6konyv tartalmazza:

- elkészitésének helyét, idejét,

- a jelenlevdk felsorolasat,

- az ligy megjelolését,

- az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat,

- elhangzott nyilatkozatokat, meghozott dontéseket

- jegyz6konyv készitdjének alairasat

- jelenléti ivet



A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje és az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala.

Az iratkezelés feladatai

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen

kiviil Ugyintézés soran a kiilonbozo ligykorokbe tartozé iigyek megoldasardl (elintézésérol) a
kijelolt vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézdknek kell gondoskodni.
Az iigyintézés az intézmény mikddésével kapcsolatban a kovetkezd:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és
. a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes tigyintéz6, intézményigazgatd adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott médon lehet tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni igazgato6i engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem
ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda tligyviteli €s iratkezelési feladatait az
intézményigazgato irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagogiai targykori tigyvitel
¢s iratkezelés az 6vodakban az igazgatdellendrzése alatt all.

Az iigyek nyilvantartasi rendje
Az iktatékonyyv és az iligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét tigyeihez tartozo iigyiratok barmikor
visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa folyamatos, ¢s minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.



3. szamu melléklet
A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol, VI. fejezet és a 4. melléklete
alapjan az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a Koznevelés
Informaciés Rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatgyljtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore:

o csaladi és utoneve (sziiletési csaladi és utoneve), neme

o sziiletési helye, ideje

e anyja sziiletési csaladi és utoneve

e TAJ szdma, addazonosito jele

o lakohelye, lakascime, tartézkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

o fizetési szamlaszdma

e e-mail cime

o Tlgyfélkapu elérhetdsége

e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i), szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai

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

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv ismerete

e pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama

e akordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idépontjanak megnevezése

o szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor, vagy draadoi megbizas megjelolésével

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok

e jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama

e allampolgarsaga

o abilniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte



a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idOpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége

igazgatoi megbizasa

prébaido adatai

teljesitményértékelés idépontja, eredménye

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szo16 munkaltatoéi dontés
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke

szabadsag mértéke, igénybevétele

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozd adatok

kartéritési felelosségre vonatkozd adatok

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok

palyazata, onéletrajza

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitésé¢hez sziikséges adatok
oktatéasi azonositd szama

pedagodgus igazolvanyanak szama

fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

csaladtamogatasi kedvezményei

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagyséaga; a hitel
lejaratanak idépontja

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele

feladatellatési helye

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetésének iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel
Osszefliggésben jaro juttatdsok, felmentési, lemondési, felmondasi id6, végkielégités
adatai

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai



o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

A felsorolt adatokat az intézményigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdozremiikodok
részére tovabbithato.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok
kezeléséért

Az igazgat6i ellenOrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb
igazgat6 vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg. Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kdznevelési
foglalkoztatottak személyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes
nyilvantart rendszer mitkodtetéséért az intézményigazgato felel.

Az 6vodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

. intézményigazgato,
. a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tekinthetd
feleldsnek.

A magasabb igazgatd beosztast igazgato tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti

adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes

szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az intézményigazgatd vezeti.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

— Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozz4jaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.



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

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

— Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
bels6 iranyelvei és szabalyai az irdnyaddak.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazott az intézményigazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartdsi kitelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténo kozlés tekintetében a sziilo irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
kdznevelési torvény alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén. Az intézmény az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéaltatasi kitelezettség nem all fenn,



nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. Az 6voda igazgatoja a jo hirnév
megodrzése érdekében igazgatdi utasitasban hivatali titoknak nyilvanithat bizonyos dolgokat.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Adattovabbitasra az intézmény
igazgatoja és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott igazgatd vagy mas
alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési

szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az

eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus
feladata és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevét, sziiletési



adatait, az azonositod szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod, a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsinak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba. Az dvoda igazgatdja a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

- A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

- A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, nemét, sziiletési helyét, idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd szdmat, oktatasi azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, SNI és BTMN tényét, jogviszonya keltét, megsziinését,
tanulmanyainak varhat6 befejezését, évfolyamat, koznevelési alapfeladatot, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

- A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI
Kiilonos preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatéarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartasdban és az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhatd adatok kezelésé¢hez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa
¢s az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd
személy (az adatkezeld illetve az 4ltal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelosség terheli.

Az adatkezel6t a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitdi feladatok elvégzésével
az intézményigazgatd bizza meg a munkakori leirdsukban foglaltak szerint. Az
intézményigazgatd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszer kezelésével az adatkezeldt bizza meg.
Az adatkezelésrdl sz016 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsdban nem
szerepld — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és
jogosultsagait megértette, azokat betartja. Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével
megbizott alkalmazott koteles feladatat az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol
szarmazo feleldsség alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni. A KIR-bdl torténd
adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok vonatkozo rendelkezései



hatarozzak meg. A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintii
szabalyanak megfelelden az dvoda alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithat6 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok
rogzitését, tovabbitasat az intézményigazgatd végzi. A KIR-ben elallitott
dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az
intézmény szervezeti és mikddes szabalyzata irja elo.

A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatojére, beosztottaira, minden kéznevelési
foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kznevelési foglalkoztatott
személyi iratainak €s adatainak kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni. E Szabalyzatot megfelelden kell
alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony
létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

ILLETEKESSEG
Az 6voda igazgatoja:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét ¢és folyamatos fejlesztését

e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét

o cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

e eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

e Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast €s az
intézményigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagogus
o betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését



ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsaig érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és modositdsanal a sziildi szervezetet
véleményezéEsi jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféro
elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik. Az adatkezelési
szabalyzat a Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 3.
szamu melléklete. A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.



4 szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
Az 6voda gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, partnereit, valamint az é6voda dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a tagintézmény-igazgatdja
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az igazgatonal,
iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rd6l az 6vodaba I€péskor a hazirenddel egyiitt minden sziildt,
¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcsdfokai

o Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz, csoportos
ovodapedagbdgushoz, illetve kollégahoz fordul

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon (78/454-540)

- irasban (6341 Homokmégy, Kossuth Lajos u. 25.)

- elektronikusan (ovodahomokmegy@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — a csoportos pedagodgus vagy az
igazgatd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak és sziul6k részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az 6vodaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkordbbi iddpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani. A panaszos, panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a
felelds 10 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az
egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az
esetben a probléma megnyugtatoan lezarul.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziiksége, 1 honap idétartam utan kdzosen
értékeli a panaszos és a felelds a bevaldst. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodik
meg se a felelds, se az igazgato kdzremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez. 15
munkanapon beliil az igazgat6 a fenntart6 képviseldjének bevonasaval megvizsgélja a



panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is. Ezutan, a fenntartd
képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast irdsban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatdan lezarul, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Dokumentécids eldirasok

A panaszokrol az igazgatoja ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

e A panasz tételének idépontja

e A panasztevl neve

e A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

e A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért feleldos személy neve

e A panasztevl tdjékoztatasdnak idopontja

e Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoiratként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



Panaszkezelési nyilvantarto lap IKT. szam:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve: kivizsgalas modja:

beosztésa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:



5 szamu melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirdsa
Foglalkoztatotti jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (2024. januar 01-t6l)

Teljes heti munkaid6: 400ra/hét, egy részben kotott, egy részben kotetlen. Ebbdl neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje 32 dra/hét, szabad felhasznalasu munkaidd 86ra/hét, a
munkaid6é fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara. (Paétv. 130. § (1)

A munkaltaté tobbletmunkat rendelhet el eseti helyettesitésként. Tovabba rendkiviili
munkaveégzés rendelhetd el naptari évenként maximum 250 ora. (Paétv 83.9)

Napi munkakdzi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15 napot igénybe vehet, a PGétv.
90.§ (3) bekezdésében meghatarozott célok miatt.

Az alapszabadsagbodl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jét6l
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az intézményigazgato.
Az 6vodapedagoigus feladatai:

. Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

. Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram
és a helyi pedagdgiai program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

. Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.



Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
ko6zosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatdja.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevekenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
veédelmérdl, személyiségének fejlddeésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai €és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teendoket.

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

A csoportszobaban ¢és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilso viladg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Intézményi ellendrzés alkalméval feleldségteljesen és aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4ajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.



A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel, pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat. Sziikség esetén
irasbeli véleményt készit a gyermekrol.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartisara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoloédé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlédést nyomon kdveté dokumentum).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munka-végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze igazgatojének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az
intézményigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az igazgatoutmutatasa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészség-ligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
ne a csoportban intézze el. Telefonjat lehalkitva tartsa a taskajaban!

A rabizott feladatokat hataridore elvégezze.



Neveléssel- oktatassal lekotott munkaidejét kizarolag az 6vodaban toltse.
Csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni az igazgatoutmutatasa szerint:

- Helyettesités,

- sziil61 értekezlet tartasa,

- eléadas, beszdmolo, gyakorlati bemutato tartasa,
- szertarfelelds,

- jegyz6konyvvezetés.

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
a heti 40 6ras munkaidon feliil is.

- Palyazatirasban valo részvétel,

- hallgatok gyakorlatanak vezetése,

- leltarozas, selejtezés segitése,

- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast,
- gyermekvédelmi feladatot lat el.

Frissitett munkakori leirds mindig a személyi anyagban talalhato6.



Gyakornok ovodapedagdégusra vonatkozo munkakori leiras kiegészitése
A gyakornoki id6 letdltéséhez kapcsolodo szakmai kovetelmények

Az intézmény bels6 szabalyozasaval kapcsolatos ismeretek

- Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Adatvédelmi Szabalyzat
¢s egy¢eb szabalyzatok

Ismerje a pedagogiai célkitiizéseket, a célkitlizések Pedagdgiai Programban régzitett

gyakorlati megvaldsuldas mddszereit, elveit

- Ismerje: a gyermekek jogait, kitelezettségeit, a sziilok jogait kotelezettségeit, a pedagdgusok
jogait, kotelezettségeit.

- a Kbdznevelési torvényt és végrehajtasi rendeletét, a Pedagogusok 1j életpalyajardl sz616
torvényt €s végrehajtasi rendeletét

- egyéb belsd szabalyzatokat, a dokumentéacio vezetésének rendjét, a munkaidd nyilvantartast,

a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat, a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat,

az éves terv, a nevelési terv, az litemterv, a projekt készitésének menetét, az egyes

foglalkozasokhoz sziikséges vazlatiras modjat, hospitalas €s a horizontalis tanulas lehetoségét.
A gyakornokot felkészité szakmai igazgatoi feladatokra vonatkozo

munkakori leiras kiegészitése:

A szakmai igazgat6 kiemelt feladatai:

- segiti a gyakornok felkésziilését, értékeli a gyakornok teljesitményét.

Altalanos feladatok:

- felkésziti a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdogus munkakdrrel kapesolatos tervezd

munkdra, sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok foglalkozasi 6rdjat és értékeli a gyakornok teljesitményét.

Feladata az intézmény belsd szabalyozasaval kapcsolatos dokumentumok bemutatasa:
- a pedagdgiai program

- szervezeti és mitkddési szabalyzat

- hazirend

- az intézmény egyéb szabalyzatai

Megismerteti a gyakornokot



- az intézmény tevékenységével érintett személyek (gyermekek, sziilok, pedagogusok)
jogair6l és kotelezettségeirdl

- a fenntartd iranyitassal kapcsolatos tevékenységérol

- a taniligyigazgatassal kapcsolatos feladatokkal, dokumentumok vezetésével

- a foglalkoztatasi alapelvekkel és az oktatasszervezéssel

- a gyermekek sajatos felkészitésével

- a kiemelt figyelmet igényld gyermek gondozasat, fejlesztését

- az oktatasi eszk6zok hasznalataval

A szakmai igazgato feladata a fent felsorolt teriileteken konzultacios lehetdség biztositasa a

gyakornok szamara.



6 szamu melléklet

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Foglalkoztatotti jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (2024. januar 01-t6l)

Heti munkaideje 40 ora/hét, ebbdl kotott munkarendben 35 ora/hét, és 5 ora/hét, melyet a
gyerekcsoporton kiviil tolt az 6vodaban.

Alapszabadsaga: 50 nap, amelybél a munkaltato legfeljebb 15 napot igénybe vehet, a Paétv.
90.§ (3) bekezdésében meghatarozott célok miatt.

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4llo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Napi munkakdzi sziinet: 20 perc
Kozvetlen felettese az intézmény igazgatodja.

Munkdjanak ellendrzését az intézményigazgatod végzi a munkatervben meghatarozottak
szerint. Nevelési évente alkalmazotti értekezleten vesz részt.

Tavolléte/ betegsége esetén helyettesitésérdl az intézmény igazgatoja gondoskodik.
Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba 6ltozve alljon készen.

Fobb felelésségek és tevékenységek

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. §-a alapjan

,»(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja.”

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az intézményigazgatod iranyitasa szerint:

- a gyermekek felligyeletének biztositésa,

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,



a lassabban halad6 egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
az iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéseérdl,

segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkdzeinek elokészitésében, sziikség szerint
a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,

segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét,

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy, az
étkeztetésnél, az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében, és

lebonyolitasaban,

sétanal, 6vodan kiviil, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt,

a délutan folyamén- a pedagdgus Gtmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként megszervezi, és onalldéan levezeti a jatékot,

csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja,

iranyitja a gyermekek hazabocsajtasat,
ovodapedagdgusi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus utmutatasa szerint a gyerekekkel
gyakorolja,

kisebb baleset soran elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy intézményigazgatot,



- ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Altaldnos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

- Munkatarsaival egytlittmikodik,

- A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
elvarhatd magatartast tanusit, a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallalé érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve
- Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,
- Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni.

Az alkalmazas feltétele, modja

- Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda nevel6testiiletével €s technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast az 6vodapedagdgus
beleegyezésével ad. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

- Felel6sségre vonhato
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért.
- Az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

- A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzésre jogosult: Az intézményigazgato



Kapcsolatok

- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a pedagdgusokkal, és 6vodavezetéssel.
Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

Munkakériilmények

- Munkajat az intézményigazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Technikai dontések: Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, takarékosan hasznalja a
rabizott anyagokat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandodsag
- Bérbesorolas szerinti bérezés

- Torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek, az intézményigazgato
dontési kompetencidja, differencialasa szerint.

A munkak®dri leiras modositasdnak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.



7 szamu melléklet

Dajka munkakéri leirasa
Foglalkoztatotti jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (2024. januar 01-tol)
Heti munkaideje 40 ora/hét
Napi munkakdzi sziinet: 20 perc

Alap szabadsaga: 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 napot igénybe vehet, a Puétv.
90.§ (3) bekezdésében meghatarozott célok miatt.

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jét6l
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség €évében torténik.

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatodja.

Munkajanak ellendrzését az intézményigazgatod végzi a munkatervben meghatarozottak
szerint.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az intézményigazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgatoiranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportigazgatd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

. A 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segitséget nyujt a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtasdban. Az 6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

. Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik. Az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a
mosogatoba viszi, vagy segiti a gyermekek naposi illetve dnkiszolgalé munkajat.



A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulésat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson értéket, példat.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatojének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak az intézményigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Alkot61i modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

A rabizott novények, allatok /ha van/ napi gondozésaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Elokésziti a tizorait, ebédet és uzsonndt és az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl.
mosogatas) elvégzi.



. Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

. Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

. A portalanitast mindennap elvégzi.

. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

. A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

. Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

. Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékeét felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
. A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Egyéb rendelkezések

* Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és O6vja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

* A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

* A munkatarsi értekezleten részt vesz.

* A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, torések
esetén szol az igazgatonak.

* Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az intézmény
igazgatdjével.

*  Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

* A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat.

» Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda igazgatodja idoénként megbizza.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit ne az
6vodaban intézze. Telefonjat tartsa a fiokjaban, vagy a taskajaban! Telefonhasznalat
rendjét az SZMSZ szabélyai szerint tartsa be!

A munkakdri leirds modositasanak jogat - a kdriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Frissitett munkakori leirds mindig a személyi anyagban talalhato.



8 szamu melléklet
Igazgato/ovodapedagogus
munkakori feladatai

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

A munkakor célja:

Az 6voda egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerli €s torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka az ésszerii és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Munkahelye: Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda

Alkalmazas mindsége: Ovodaigazgat6 (2024. 01. 01-t51)

A munkakor felett munkaltatoi jogkor gyakorloja: Polgarmester

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd draszama heti 12 ora, /a 2023. évi LII. térvény 2.
melléklete alapjan/

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd draszam és a teljes munkaidd
kozotti idében koteles ellatni.

Az intézményben valo tartozkodas ideje: az 6vodai munkarend szerint. Id6beosztasa és a
munkahelyén tartozkodasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Helyettesitési rendje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

Szabadsagolasi rendje:
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elso
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koételes kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.



Feladata és hataskore:

- Alapveté feladata a pedagogiai iranyitas. Az igazgaté Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogram kritériumainak, a jogszabalyoknak ¢€s a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a neveldtestiilettel egylitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményesség ¢€s hatékonysag
tervszerl és rendszeres ellendrzésérol, elemzésérol, értékelésérdl. A vizsgalat
eredményének megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a térvényes
egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

- Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasaban egylittmiikodik a
Fenntartoval, felelos az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

- Elkésziti Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és
egyéb szabalyzatait a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, s felelds az
intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért, az azokban foglaltak

megvalositasaért.

- Folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon
valo részvételét.

Az intézményigazgato fobb feladatai
- Az intézmény egyszemélyi felelds igazgatdja,

- az intézmény képviselete, melyet esetenként az iigyek meghatarozott korében az
ovodapedagbdgusra atruhazhatja,

- vezeti a nevelOtestiiletet,

- a nevel6-oktatdomunka iranyitasa és ellendrzése,

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése,

- az éves munkatervnek megfelelden értekezletek elokészitése, megtartasa,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd jovahagyasok eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése,

- munkarendek kialakitasa, pedagégusok és dajkak beosztasa,

- a pedagdgiai munkaval és az 6voda mitkddésével osszefiiggd feladatok elosztasa, a
megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése,

- értékeli a pedagdgus munkajat,

- felelés az intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért,



- munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa. A dolgozok munkaviszonyabol eredd
jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitésének ellendrzése,

Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az 6vodaba jar6 gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- az 6vodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitasa, felvétel,
- beiskoldzas / iskolaérettségi vizsgalatok, gydgypedagogiai attelepités elokészitése,
- tehetséggondozas, felzarkoztatas €s egyéni fejlesztés és figyelemmel kisérése,

-gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek
megszervezéserdl, lebonyolitasarol.

- tajekoztatok, jelentések, beszdmolok elkészitése,

- részt vesz a Homokmégyi Kzségi Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi
csoportigazgatojével egyiitt a koltségvetés megtervezésében,

- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a gondozas €s a neveld-oktatomunka zavartalan
végzésehez sziikséges targyi ¢s személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése,

-részt vesz a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat altal miikddtetett észleld- és jelzorendszer
munkajaban,

-gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrdl és a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységeként betartja és

betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat,

-felelbs az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, az eszk6zok, az épiilet, a berendezések,
felszerelések rendeltetésszerti hasznalataért,

-selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitéas ellendrzése,
- statisztikai adatszolgaltatas,

- egylittmiikddés az dvodai sziildi1 kozosségekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel,

-sziilé1 értekezletek lebonyolitasa,

-a nevelési program egyes elemeinek megvalosuldsat tervszerti és rendszeres belso és kiilsd
vizsgalatokkal is kontrollalja,

-biztositja az intézmény gyermeki és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait,

-egylittmiikodésével segiti a fenntartd ellenérzé munkajat,



-megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat,

- hirdetmények, rendeletek kozzététele,

Kiilsé kapcsolatok apolasa: Ovodak, iskolak, kozmiivelddési intézmények, dnkormanyzati
képviselok, Szakszolgalat, logopédus, ANTSZ, gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat,
gyermekorvos, védondvel valo kapcsolat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

-Elokésziti, megszervezi az intézményben a pedagogusok teljesitményértékelését.

-Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben eldirt médon.

-Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
fenntartoval jovahagyatja.

-Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd a fenntartd
jovahagyasaval valik hivatalos dokumentumma.

-A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Eloterjeszti a Hazirend tervezetét, a
nevelGtestiilet elfogadja, sziiléi szervezet véleményezi, a fenntartd egyetértési joggal €1, ha a
fenntartonak kiilon koltséget jelent.

-Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informécidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi dolgozé megismerje a legfontosabb kézponti és intézményi dokumentumokat,
ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

-Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

-A neveld-oktaté munkat segitd munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

-Felelds a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellatasaért.

-A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informéciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

-Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

-Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.



-Biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

-Felelds olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus — kotelezo
érvényl jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési program szellemében
magas szinvonalu, alkot6 értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az
intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a
nevelbtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet
fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald pedagogus-
gyermekviszony kialakitasara.

-Szervezi az 6voda tigyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

-Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, errdl
szlikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

-A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

-A gazdasagi év elejére, a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodajaval egyiittmikodve,
javaslatokat tesz a kovetkezo évi koltségvetés tervezetéhez.

-A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.

Egyéb eseti feladatai:

-A kozvetlen munkaltatéi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkép és az igazgatoi program 9sszhangjat - ha kell az
igazgatdi program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulecskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagdgiai tevékenységet.
Az 6vodaban folyo szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznélja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a teljesitményértékelés
dokumentumaiban.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség

szerint szakértdt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében és
lebonyolitasaban.



Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a kdtelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
kertiljenek.

Segiti, tAmogatja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkéiban,
az egyéni fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorladsanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.



9. sz. melléklet

EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM

1. AZ EGESZSEGFEJLESZTES

Cél: Az egészséges ¢életre nevelés, az egészség megtartasara, megerdsitésére torténd
felkészités. A 3-7¢éves korosztalyra jellemz0 fizioldgiai, €életkori sajatossagokat figyelembe
véve tervezziik a gondozasi tevékenységeket, a mozgasigény kielégitésének feltételeit, az
egészség vedelmét. Az egészség fejlesztd teveékenyseég sordn az egészségi allapot pozitiv
iranyu valtozasa kovetkezik be.

Az 6vodapedagogus feladatai: Az egészséges ¢letmod, betegségmegeldzes és
egeészségmeglrzes szokasainak megalapozasa. Mozgésigény kielégitése, €s a testi képességek
fejlesztése. A gyermekek egészségének védelme, edzése, 6vasa, megdrzése. A kornyezet
védelméhez kapcsolddo szokasok kialakitasa.

AZ EGESZSEGFEJLESZTES CELJA

Az 6vodai egészségfejlesztés céljat a 20/2012. (VIIN.31.) EMMI rendelet 128. § hatarozza
meg, mely szerint:

(1) A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien
mikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési- oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikodést, a gyermek ¢€s a
szulo részvételét a nevelési-oktatasi intézmény €életében ugy befolydsoljak, hogy az a
gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyl valtozasat idézze eld.

AZ EGESZSEG MEGHATAROZASA
Az egészség fogalmat az Egészségiigyi Vilagszervezet igy hatarozta meg:

"Az egészség a testi (fizikai), a szellemi (pszichikus) €s a tarsas-tarsadalmi (szocidlis) jolét
allapota, nem csupén a betegség és nyomoréksag hidnya."

Az élet és az egészség, az embernek semmi massal nem potolhaté alapvetd értéke. Nélkiile
sem egyéni, sem tarsadalmi Iét, sem kultira nem valosithaté meg. Az egészség megszerzése,
fenntartasa és fejlesztése az egyed, illetve a kozosség egész életén 4t tartd, az élethez, a
sikeres dnmegvalositashoz €s a tarskapcsolatokhoz sziikséges feladatat képezi. Az
egészségvedo €s egészségfejlesztd magatartas elérésének feltétele azoknak az
alapképességeknek az elsajatitasa, amelyek az egészséget védik, fejlesztik, ha kell,
korrigaljak.



Napjainkban az egészség megtartasa, fejlesztése, az életre, a sikerre vonatkozd kompetencidk
kialakitasara épiil, amely feltételezi a személyiség (testi, érzelmi, értelmi, akarati és
tarskapcsolati viselkedés) megismerését, gyakorlassal erdsiti a kiilonbozo élethelyzetekben a
testi-lelki edzettséget, potolja, kiegésziti a hianyzo egészségvédd képességet, tovabba
attitliddé¢ alakitja az egészségvédd magatartast.

EGESZSEGFEJLESZTES KISGYERMEKKORBAN

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja az 6vodai nevelés alapveté feladatanak a gyermek
testi és lelki szlikségleteinek kielégitését jeloli meg. Ezeknek a sziikségleteknek kielégitése
biztosithatja a kisgyermek egészséges fejlodesét, a legteljesebb egészségi potencialjanak
elérését. Lehetdséget ad arra, hogy a gyermek a mindennapi €let alternativai koziil a
legegészségesebbet valassza. Az egészség fejlesztése kisgyermekkortol kezdddik, igy az
ovodai egészségnevelés megalapozd jelentdségli a személyiségfejlesztésben. Az
egeészségvedod potencidl fejlesztése megkoveteli, hogy az 6vodai nevelés segitse az egészséges
¢letvitel iranti igény kifejlodését, az egészséges €¢letmodd valasztasat, az egészséget karositd
magatartasok visszaszoritasat.

Az egészség védelme tanithato, fejleszthetd. A kisgyermekkorban torténd egészségre
nevelésnek az élet tovabbi szakaszaira is kihato jelentdsége van. Ezeket figyelembe véve az
ovodai egészségfejlesztés kiemelt nevelési teriilet. Az dvodai nevelés elvalaszthatatlan része
az egészség fejlesztésére (promocio) és az egészségkarosodas megeldzésére (prevencio)
iranyulo egészségneveld tevékenység. Mindkét egészségfejlesztési feladat vonatkozik a testi,
a lelki és szocialis nevel6 tevékenységre. Az egészségnek a nevelési folyamat minden
mozzanataban alapozo szerepe van.

A modern értelmezésii egészségnevelés széleskoriien késziti fel az 6vodas gyermeket az
egészség védelmére: edzi a testi erOnlétét, gondozza lelki (érzelmi, akarati, értelmi)
kimiivelését €s az embertarsakkal kapcsolatos (szocialis) egyiittmiitkodési készségét. Az
egészség harmas (testi, lelki, tarskapcsolati) jellemzdje megbonthatatlanul egybefonodik a
személyiségfejlesztés feladataval, annak védelme, fejlesztése nem 6nalldo nevelési feladat. A
specialis egészségfejlesztd szempontokra és modszerekre az 6vodapedagdgusnak tudatosan
kell felkésziilnie.

2. EGESZSEGFEJLESZTESSEL OSSZEFUGGO FELADATOK
A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 128. § (3) A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos

milkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald
jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez igazgato szerek fogyasztasanak megeldzése,
d) a bantalmazas és erdszak megelozése,

e) a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,
f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.



AZ EGESZSEGES TAPLALKOZAS

Az egészségfejlesztési program az 6vodasgyermekek egészséges taplalkozasi szokasainak
megerdsitését és az 6vodai étkeztetés otthoni kiegészitését szolgalja.

A helyes étkezési szokasokat kisgyermekkorban kell kialakitani épp ugy, mint az egészséges
¢letmod egyéb jellemzdit, Gsszetevoit /pl. a mozgasigény kifejlesztését, az alapvetd személyi
higiénés ismeretek elsajatitasat és begyakorlasat./ A fejlodés alapfeltételei kozott kiemelt
jelentdségli a gyermek egészséges taplalasa, mivel az 6vodas gyermek fejlodésének egy olyan
periddusaban van, melyre jellemz6 a nagyfoku €s rendszeres fizikai aktivitas, a szervezet
gyors novekedése, ami ennek megfeleld tdpanyagfelvételt tesz sziikségessé. A teljesités
nemcsak anyagiakon (élelmezési norman), de szemléleten (étrend-Osszedllitason), 6vondi
leleményességen (egészségpedagogiai kulturaltsdgon) és a sziilok segitd egyiittmitkodésén is
mulik.

A gyermeknek az egészséges taplalkozas érdekében naponta az 6t alapélelmiszer csoport
mindegyik tagjabol kell fogyasztania. Az intézményeinkben kiilondsen odafigyeliink a
gyermekek egészséges étkeztetésére. A gyermekek gyakran fogyasztanak tejtermékeket, és az
idénynek megfeleld gyiimolcsot és zoldségeket.

Az intézményeinkben tizorai, ebéd, uzsonna all a gyermekek rendelkezésére. Igyeksziink
meggydzni a sziiloket, hogy toroljék gyermekiik étkezési szokasrendjébdl a tul cukros, sos,
zsiros ételeket, a cukrozott szorpoket, kolaféléket, a chipset, édességet. Az intézményeinkben
talalo-melegité konyha miikddik. A f6z6konyhaval a valtozatos étrend érdekében az
ovodaigazgatd folyamatosan konzultal. A konyhék, kérésre, orvosi igazolas alapjan f6znek a
taplalékallergias gyermekekre is. A taplalékallergias gyermek étele kiilon edényben érkezik.
A gyermekek étvagyat, eltérd szokasait figyelembe vessziik. Nem erdltetjiik az ételt, de
kinalunk, igyeksziink megszerettetni az 0j izeket. A kivalaszto szervek megfeleld mikddése
érdekében a gyermekeknek folyadékot folyamatosan biztositjuk a mosddban,
gyermekoltozoben €és az udvaron egyarant, igény szerinti folyadékpodtlas van.

Az 6vodapedagbdgus egészségpedagogiai feladatat az étkezések lebonyolitasa alkotja. Az
¢tkezéshez valo elokésziiletben a gyermekek is vegyenek részt - €letkori fejlettségiiknek
megfeleld szinten -, és legyenek részesei étkezéskor az onkiszolgalasnak.

Feladataink:

. Kulturalt étkezési koriilmények biztositasa.

. Ovodai napirend keretében az 6vodapedagdgusok, a dajkakkal egyiittmiikodve
ismertetik meg a gyermekeket 11j izekkel, addig ismeretlen étel-¢és italféleségekkel.
. Az étkezést oromtelivé tenni, jo hangulatot teremteni az ételek
elfogyasztasahoz.

. Intenziv ragasra 6sztondzni.

. Folyadék folyamatos biztositésa.

. Eletkoruknak, fejlettségiiknek megfelelden kanal, villa, kés helyes
hasznalataval ismertetjiilk meg a gyermekeket.

. Fokozottan tligyeliink a taplalék érzékeny gyermekek diétdjara.

. A sziilokkel, tdimogatdkkal kzosen gyiimdles- és zoldség-napok szervezése.
. Tanacsadas a sziiloknek (sziiléi értekezleten, fogad6dran, kotetlen beszélgetés
keretében), hogy az 6vodai étrendet otthon milyen ételféleségekkel egészitsék ki.



. Az egészséges taplalkozasra nevelés érdekében jatékos alkalmakat teremtiink
arra, hogy a gyermekek maguk is részesei legyenek egyszertiibb ételek elkészitésének
(pl. salata készités, tizorai 6sszedllitas).

. Minden érzékszervet megmozgatunk a tapasztalatszerzés soran, ismerkednek
gyiimolesokkel, zoldségfélékkel: zoldséget vasarolunk, kerteket 1atogatnak, kostolok
¢s salatakészités zoldségbol, gyiimblesbol.

A fejlodés varhatd eredménye az 6vodaskor végére:

« Onalldan el tudjak donteni, hogy mennyi ételt fogyasztanak.

« Onalldan toltenek vizet a kancsobol.

* Ismerik a kulturalt étkezés szokasait, higiénikusan étkeznek.

» Szivesen késtolnak meg 11j izeket.

* Ismerik a fogyasztott ételek, gylimdlcsok, zoldségek nevét.

* Az 6vodaba nem hoznak szénsavas tidit6t, chips-et a gyermekeknek.

A MINDENNAPOS TESTNEVELES, TESTMOZGAS

A mozgasszervek fejlodésének belsd, €lettani ingere a mozgasra valo késztetésben mutatkozik
meg, ezért a mozgas ¢lettanilag a kisgyermek alapveto életjelensége. A gyermek
mozgasigénye folyamatos kielégitésre var.

A valtozatos mozgaslehetdség biztositdsa Ovodasaink szdmara kiemelt feladatunk, ezért
minden nap alkalmat teremtiink ra. A kisgyermek mozgassziikségletének kielégitése
legnagyobb részt a jatéktevékenység utjan valosul meg. A jaték, a mozgas segiti a gyermeket
Onmaga ¢és a kornyezo vilag jobb megismerésében, a kdrnyezet felfedezésében és
meghoditasaban. A felfrissitd, edz6 mindennapi testnevelés kozéppontjaban is a sok
mozgassal jaro jaték all. Emellett korcsoportra szabott, testnevelési csoportos foglalkozast is
tartunk hetente, amelyen olyan elemi mozgasokat tanulnak és gyakorolnak a gyermekek,
amelyek sportagi mozgasokbdl levezethetdk, de elemi jellegiiknél fogva mar elveszitették
sportagi jellegliket (maszas, jaras, futas, ugras, dobas, elkapas).

A gyermekek fokozott mozgésigényének kielégitését jol szolgaljak az udvari jatékok és
eszk6zokkel vald munkélkodéasok. Ha az id6 engedi, sokat tartdzkodunk a szabadban. Az
udvari tevékenység mellett a séta, kirdndulas egésziti ki a levegdzést.

A mozgashoz valtozatos eszkdzoket biztositunk, melyek alkalmasak a nagy és
finommozgasok fejlesztésére. Az egyensulyérzek kialakitdsara specialis eszkdzoket is
hasznalunk. A négy-6t éves korban kialakul6 alakvaltozas, a hirtelen névekedés gyakran okoz
hanyag testtartas, ezért a szervezett tornafoglalkozasok keretében prevencios, fejlesztd
tornagyakorlatok végzésével segitjiik a gerinc deformitasok megeldzését. A labboltozatot
erdsitd, fejlesztd mozgassal a ludtalpas gyermek labtartasat javitjuk.

Feladataink:

* A gyermekek egészséges fejlodése érdekében azoknak a feltételeknek a megteremtése,
amelyek eldsegitik a biologiai fejlodést, kovetik a szervezet teherbird-, ellenallo- és



alkalmazkoddképességét, valamint fejlesztik erejiiket, ligyességiiket, gyorsasagukat és
alloképességiiket.
* Az udvar lehetéségeinek kihasznalasa a gyermekek nagymozgasanak fejlesztéséhez

(jaras, futas, kiszas, maszas).

* Minél tobb alkalom biztositasa a szabad mozgasra, mivel ez gyakorlasi lehetdséget ad
az iranyitott mozgastevékenység alatt megismert mozgéasformak tobbszori ismétlésére.
* A mozgasos tevékenységet, s azok eszkozeit mindenkor a gyermekek életkordhoz,
egyéni sziikségleteihez, fejlettségi szintjéhez és a csoport dsszetételéhez méretezziik.

* [ranyitott mozgésos jatékokat szervezése korosztalynak megfelelden heti
rendszerességgel, kiilonbozo iddkerettel.

* Edzési lehetdség biztositasa a kornyezet, levegd, nap kihasznélasaval. 1d6jarastol
fliggben napi 1-3 Orat. A nyari napirend alakitasdnal az egész napos levegdn valo
tartozkodasra torekvés (kivétel az erds napsugarzas miatt a 12-15 d6ra kozotti iddszak).
* Az 4ltalanos balesetvédelmi szabalyok megismertetése, begyakoroltatasa €s
ellenérzése a gyermekek biztonsaganak és egészségének védelmében.

* A mozgas utani regeneralodas biztositsa.

* Sziilok bevonasa a programba.

A fejlédés varhato eredménye az dvodaskor végére:

. Szeressenek mozogni, legyenek kitartdak a mozgasos jatékokban.

. Képesek legyenek harmonikusan egyiittmiikddni tarsaikkal mozgéasos
tevékenységekben.

. Oromként éljék meg a kozos (jatékos, sportos) mozgast.

. Kialakult nagymozgasuk, finommozgasuk, egyensulyészlelésiik legyen
Osszerendezett.

. Ismerjék és biztonsdgosan hasznaljak a mozgasfejlesztd €s mozgasos
tevékenységekhez sziikséges eszkozoket.

. Tart6zkodjanak szivesen a szabad levegdn, és valjon természetes igényiikké a

szabadban valé mozgas.

A TESTI ES LELKI EGESZSEG FEJLESZTESE, A VISELKEDESI FUGGOSEGEK,
A SZEN\”’ED,ELYBETEGSEGEKHEZ IGAZGATO SZEREK FOGYASZTASANAK
MEGELOZESE

A dohanyzéas megel6zésének feladata

Felmérések igazoljak, hogy az 6vodas gyermekek csaladjanak tobb mint felében é1 dohanyzo
felndtt, aki kedvezdtlen mintat nyujt a gyermekek szdmara. A dohanyzas megelézésében és
visszaszoritasaban jelentds szerep jut az 6vodapedagdgusoknak és az 6voda technikali
személyzetének. Az dvoda felndtt dolgozoi modellt, mintét jelentenek a gyermekek szdmara,
ezért az 6voda dolgozo6i nagyobb feleldsséggel tartoznak személyes példamutatasukért. Az



6voda feladata minden olyan helyzet elkeriilése, amely a gyermeknek kedvezdtlen mintaként
szolgalhat. Az 6voda egész teriilete dohanyzasmentes teriilet. Toreksziink arra, hogy az
intézménylink dolgozo6i ne dohdnyozzanak. A sziiloket is 6sztondzziik erre, hogy pozitiv
példat mutassanak a gyerekeiknek. és induljon mozgalom a kisgyermekek otthoni
dohényzasmentes kornyezete érdekében.

Ajanlott tevékenységek:

Szabad beszélgetések. A beszélgetés kezdeményezdje lehet az 6vodapedagdgus, de lehet
maga gyermek is (valamely aktudlis eseménnyel, élménnyel, filmjelenettel stb.
kapcsolatosan). A szabad beszélgetésben kisebb, onkéntesen csatlakozo gyermekcsoport
vehet részt beszamoloval, események értekelésével, képek nézegetésével, stb. parhuzamosan.

Fontos: az dnkéntes részvétel, a szabad megnyilatkozas és véleménynyilvanitas.

A dohanyzas artalmainak elemzésére szolgald szabad beszélgetések kezdeményezésére a
kovetkezo alkalmakat, lehetdségeket alkalmazzuk:

. Kirdndulési ¢élmények feldolgozasa: napsiités, szabad levegd, madardal, napozas.

. Elmények elmondasa a dohanyfiistos helyiségekrdl: sajat lakasunk levegbje,
gyarkémények fiistje, flistmérgezéses balesetek; a csaladban dohanyzdk megszokott
dohanyzasi helyei, vendégségben tapasztalt dohdnyzas.

. Besz¢lgetés arrol, milyen leszek, ha nagy leszek: mi szeretnék lenni; segiteni
akarok masoknak, alkotni szeretnék, egészséges, edzett, erds akarok lenni; mit kell
ezért tenni, mit kell elkertilni (elhatarozom, hogy nem kezdem el a dohanyzast).

. Ismeretek atadasa a dohanyzas artalmairdl a gyermeki élményekkel
kapcsolatosan: karositja a tiidot, az idegrendszert, valamint a gyomor ¢és a sziv
munkajat; masokat is karosit, zavarja azokat, akik beszivjak a dohanyfiistot, kellemes-
e a flistds levegoji teremben tartozkodni, hogyan védekezhetiink ellene (szabad
levegOn tartozkodas, a lakas szelldztetése).

A BANTALMAZAS ES EROSZAK MEGELOZESE
A WHO definicioja:

,»A gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa (rossz banasmod) magédban foglalja a fizikai
¢s/vagy érzelmi rossz bandsmod, a szexudlis visszaélés, az elhanyagolads vagy hanyag
bandsmod, a kereskedelmi vagy egyéb kizsdkmanyolds minden form4jat, mely a gyermek
egészségének, tulélésének, fejlodésének vagy méltosdganak tényleges vagy potencialis
sérelmét eredményezi egy olyan kapcsolat keretében, amely a feleldsségen, bizalmon vagy
hatalmon alapul.”

Elhanyagolast jelent, ha a sziild vagy a gondviseld rendszeresen elmulasztja a gyermek
alapvetd sziikségleteinek kielégitését, védelmeét, feliigyeletét, amely stilyos artalmat okoz,
vagy ennek veszélyével fenyeget barmelyik teriileten: egészség, oktatés, érzelmi fejlédés,
taplalkozas, lakhatas és biztonsagos koriilmények, amely veszélyt jelent, vagy nagy
valosziniiséggel jelenthet a gyermek egészségi allapotara, mentalis, lelki és spiritualis,
erkolcsi és szocialis fejlodésére.



Erzelmi elhanyagolést jelent az érzelmi biztonsag, az allandosag, a szeretetkapcsolat hianya, a
gyermek érzelmi kotédésének durva melldzése, elutasitasa, a gyermek jelenlétében torténd
erdszakos, durva, timad6 magatartas mas csaladtaggal szemben.

Fizikai elhanyagolast jelent az alapvetd fizikai sziikségletek, higiénés feltételek hidnya, a
feliigyelet hianya, a gyermek védelmének elmulasztasa olyan esetekben, amikor veszélynek
van kitéve. Ide sorolhatd az orvosi ellatas késleltetése, az orvosi utasitasok be nem tartasa, a
védooltasok beadatasanak indokolatlan elmulasztasa, késleltetése.

A gyermekbantalmazas azt jelenti, ha valaki sériilést, fijdalmat okoz egy gyermeknek, vagy
ha a gyermek sérelmére elkdvetett cselekményt - bar tud réla, vagy szemtan(ija - nem
akadalyozza meg, illetve nem jelenti.

Fizikai bantalmazas az a szdndékos cselekedet, vagy gondatlansag (igy kiilondsen iités, razas,
mérgezes, €gés, fulladas, kozlekedési baleset, stb.), amely a gyerek fizikai sériiléséhez,
halalahoz vezet vagy vezethet. Ide sorolhat6 a kozlekedés soran elkovetett gondatlan
veszélyeztetés (gyermekiilés hidnya, ittas vezetés, kivilagitatlan kerékpar stb.)

Az érzelmi bantalmazas azt a rendszeres, hosszu idon at tartd érzelmi rossz banasmodot
jelenti, amely stlyos, és tartdsan karos hatassal van a gyermek érzelmi fejlodésére. Ez
magaban foglalhatja annak kozvetitését a gyermek felé, hogy értéktelen, el nem fogadott, nem
kivant és nem szeretett. Jelenthet az életkornak, vagy a fejlettségnek nem megfeleld elvarasok
tamasztasat a gyermekkel szemben (pl. a szobatisztasag id6 eldtti erdltetése, a képességekhez
nem igazodé kovetelmények). Ide tartozik a gyermekekben alland6 félelemérzet, vagy
szorongas keltése, megszégyenités, allando kritizalds, az érzelmi zsarolas, a gyermek
kihasznalasa. Az érzelmi bantalmazas stlyos formaja az olyan élethelyzet, amelyben a
gyermek szem-, és fiiltanija mas bantalmazasanak. Az érzelmi bantalmazas mindezen
komponenseket magéaban foglalhatja, de egymagaban is jelentkezhet.

Kiilonleges ellatast és kezelést igényel, ha gyermek bantalmaz gyermeket. Ezekben az
esetekben egy gyermeket egy masik gyermek, vagy gyermekek csoportja a konfliktusok
szokasos kezelésén tll - ismételten - fizikailag, lelkileg bantalmaz, vagy szexualisan
molesztal. A probléma kezelésénél igen fontos, hogy az dldozat és az elkovetd egyarant
kapjon megfelel6 segitséget. Specialis teriilet a testvérbantalmazas, annak érzelmi
vonatkozasai, indulati tartalma miatt.

Feladataink:

. Intézmény kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében
¢és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodiink a Gyermekjoléti szolgélattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget kériink a Gyermekjoléti szolgalattol.
. A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy kozremiikddjon a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

. A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor tajékoztatjuk a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.



. A kisgyermek minden erdszakos cselekvéssel kapcsolatosan "érzékeny".
Nemcsak az erds fizikai ingerek okoznak az dvodas gyermeknél egészségkarosodast,
hanem az erészakos cselekmények (brutalitds, vérengzeés, gyilkossag) latvanya is.
Mindezek megeldzésére nem elég a sziiloket felvilagositani, de a védekezés helyes
modszereinek alkalmazasara sarkallni is sziikséges. Ennek megvaldsitasa érdekében a
sziiloi értekezleteken megbeszélési anyagként alkalmazzuk az erészakot sugarzo
tomeghirkozlések, filmek kivédését is.

BALESET-MEGELOZES ES ELSOSEGELYNYUJTAS

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében illetve bekovetkezésekor ellatando feladatok az
SZMSZ -ben kertiltek rogzitésre.

Az 6voda berendezése, eszkdzei csak a baleset megeldzés szempontjai alapjan tortént
vizsgalat utan keriilnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellendrzésre keriil, ez az udvari
eszk0zOk esetében szakeértdi feliilvizsgalattal egésziil ki.

Els6segély doboz kotelezd minden 6vodaban.

Fontos, hogy rajojjenek az 6vodasok, hogy egy kis odafigyeléssel és 6vatossaggal rengeteg
baleset és a vele jaro fajdalom elkeriilhetd lenne. A gyerekek megismerkednek a
vészhelyzetek, vagy balesetek soran elvégzendd legfontosabb teenddkkel, illetve ezek koziil is
azzal, amit 6k el is tudnak végezni. Ide tartozik a segitséghivas (felndtt értesitése), a beteggel
vald kapcsolatteremtés és a konnyebb sériilések ellatasa. A gyerekek megtanuljak, hogy egy-
egy hétkdznapi targy (pl.: bicikli, maszdka, autd, gydgyszer) milyen veszélyforrasokat hordoz
magaval, illetve mire érdemes odafigyelnilik a balesetek megeldzése érdekében.

Modszere: a szerepjaték, mesélés, babozas, konyv €s képolvasas, tarsasjatékok, beszélgetés.
Védo-ovo eldirasok:

Az 6voda héazirendjében vannak meghatarozva azok a véd6-6vo eléirasok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk. A gyermekekkel- az

ovodai nevelési év, valamint- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetjiik a
kovetkezd védo-6vo eldirasokat:

. az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldiras,
. a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
. a tilos ¢és az elvarhat6é magatartasforma.

A védd-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetjiik. Az ismertetés ténye a csoportnaploban keriil dokumentalasra.

SZEMELYI HIGIENE

A gyermek a csaladbol érkezik az 6vodaba, magéaval hozza az otthoni higiénés szokésokat,
amelyek nem feltétleniil azonosak az 6voda mindennapos szokas rendjével.



Testapolas

A testapolas a gyermekek egészségének védelmét, testiik, ruhdzatuk gondozésat, rendszeres és
sziikség szerinti tisztalkodasukat és igényiik kialakulasat szolgalja.

A gyermek higiénés allapotanak megitélése, sziikség esetén a testapolas potlasa az
6vodapedagogus, a dajka részérdl bensdséges ellatast igényel. A higiénés szemlélet atadasa
tehat nem jelenthet a gyermek szamara megszégyenitést.

Elegendd idot és sziikséges segitséget biztositunk a gyermekeknek a tevékenység ellatasara.

Alapkovetelmény, hogy a személyi higiénés felszerelés minden gyermek szdmara kiilon-
kiilon alljon rendelkezésre.

Feladataink:
. A tisztalkodasi folyamat megismertetése: helyes sorrendiség és technika
begyakorlasa.
. A legfdbb személyi higiénias nevelési feladatunk: a kézmosas szokassa

fejlesztése (szeretetteljes 1égkorben), valamint a legintimebb higiénés tevékenység, a
WC és a WCpapir hasznéalatanak megtanitasa. Az 6vodapedagdgus €s a dajka részt
vallal ennek begyakoroltatasaban.

. A tisztasag alapvet6 fontossaganak, a betegség megeldzés és fertézések
megeldzésének jelentdségét életkor specifikus mdodszerekkel tudatositjuk a
gyermekekben.

. A test tisztantartasan értjiik a bor, fogak, haj, érzékszervek, kormok apolasat,
melyre szintén megtanitjuk a gyermekeket.

. A sajat személyi felszerelés (toriilk6z6, zsebkendd, fésii, fogmoso-felszerelés)
hasznalatara szoktatas.

. A napirend keretei kozott elegendd 1dot biztositunk a gyermekeknek a
gondozasi teendOk egyéni tempd szerinti végzésére.

. A megvalositasban fejlettség szerinti segitséget nyujtunk.

. Fokozatosan alakitjuk ki az 6nallosagot.

A fejlédés varhatd eredménye az dvodaskor végére:

. A testapolasi szokasoknak megfelelden a gyermekek teljesen onalldan,

felszolitas nélkiil tisztalkodnak, fogat mosnak, fésiilkddnek és hasznaljak a WC-t.

. Vegyé€k észre bepiszkitott keziiket, boriiket és azt kellemetlennek, zavaronak, a

tisztasagot pedig kellemes allapotnak érezzék.

. Csak a sajat felszerelésiiket hasznaljak.

. A tisztalkodasi eszk6zokre vigyaznak, azokat a helyére teszik.

. Zsebkenddjiiket onalldan hasznaljak kohogésnél, tiisszentésnél egyarant.

Megtanuljak a helyes orrfiljas technikéjat alkalmazni.

. Segitsenek a kisebbeknek a kiilonb6z6 onellatasra iranyuld tevékenységekben.
Oltozkodés

Az 0ltozkddés soran minden gyermeknek sziikség szerint segitiink. A sziiloket igyekszilink
meggydzni, hogy gyermekiiket idjarasnak megfelelden 6ltoztessék, legyen valtoruhdjuk, a



ruhakba rajzoljak bele a gyermekiik jelét. A sziiloket arra §sztondzziik, hogy gyermekiiket ne
a divat szerint 6ltoztessék, hanem a kényelem szerint, hogy mozgasukban ne legyenek
akadalyoztatva, mert a megfeleld ruhazatban a gyermek szabadon mozoghatnak, jol érzik
magukat. A gyermekeknek sajat 61toz0szekrényiik, ovis zsakjuk, tornazsakjuk van. Kiilon
odafigyeliink és a gyermekeket is figyelmeztetjiik, hogy ruhajukat mindig a helyére tegyék.

Az 6ltdzetnek igen fontos része a valtocipd. Az legyen hajlékony a talpt, széles az orru, és
megfeleld a méretli. Ne akadalyozza a 1ab mozgésat, fejlodését és segitse eld a labizmok
tonusanak kialakitasat, rogzitését. A jol kivalasztott valtocipovel elkeriilhetd a balesetek
tulnyomo része.

Feladataink:
. Az 6ltozkddés helyes sorrendjének megismertetése €s begyakoroltatasa.
. Technikai fogasok megtanitasa: gombolas, kotés, cipzarazas, kiforditas, eleje-
hata, bal, jobb megkiilonboztetése.
. Sajat felszerelésiik, ruhajuk felismerésének gyakorlasa.
. A napirend keretei kozott elegendd 1dot biztositasa a gyermekeknek az
0ltozkodés egyéni tempo szerinti végzesére.
. A megvalositasban az egyéni fejlettségnek megfelelden segitségnyujtas.
. Az 6nallésag fokozatos kialakitasa.

A fejlédés varhato eredménye az dvodaskor végére:

. Teljesen 6nalldoan 6ltoznek.

. Képesek megvalasztani a helyes 61t6zkddési sorrendet.

. Onallak, az adott hdmérsékleti viszonynak megfelelé ruhdzat
kivalasztasaban.

. Képesek onalloan valtoztatni ruhdzatukon az idéjarasnak megfelelden.
. Ismerik sajat ruhajukat és azt mindig a jelilkhoz teszik.

. Tudnak cip6t flizni és kotni, valamint ruhajukat ki- begombolni.

. Segitenek a kisebbeknek az 61tozkddésben

Pihenés

A szervezet egészséges fejlodéséhez elengedhetetlen a napi pihenés. Ehhez sziikséges a tiszta
levegd, a csend, a nyugalom és kényelmes ruhdzat. Az 6vodaban kényelmes ,,alvos” ruhdban
alszanak a gyermekek, melyet a sziilok hoznak. A dajkak gondoskodnak az agynemii
mosasarol. Feladataink:

. Fontos feladatunknak tartjuk az egészséges életvitel, az egészséges életmod
iranti igény megalapozasat, kialakitasat (rendszeres életritmus, megfelelé napirend).

. A helyes életritmus alakitasa a csaladdal egyiitt, ezért javasoljuk a sziiloknek,
hogy az étkezések ¢€s a pihenés iddpontjat szombaton és vasarnap is célszerii betartani.
. A pihenéshez nyugodt, meghitt légkdr biztositasa a csoportok hagyomanyainak
megfelelden: éneklés, zenehallgatas, mesélés.

. Figyeliink az egyéni szokésokra is, engedjiik az ,,otthoni kedvencek” -kel vald

alvast.



. A kényelmes pihenés érdekében raszoktatjuk dket a kényelmes ,,alvds” ruha
hasznalatéra.

. Szoktatjuk a gyermekeket az egymas iranti toleranciara, pihend id6 alatt
csendben vannak, nem zavarjak a tarsaikat.

A fejlodés varhatd eredménye az 6vodaskor végére:

. Tevékenységiiket 0nalloan is képesek az dvodai napirend szerint végezni.
. Ismerik és betartjak a szabalyokat.
. Nyugodtan, csendben pihennek minimum 1 6réat.

KORNYEZETI HIGIENE

A vilagszinten egységesiilo, globalizalt vilag a természet megvédeését, a hulladék kezelését, az
energidval valo takarékossagot is beemeli az 6vodai nevelés kompetenciajaba. Feladataink:

Ovodapedagogusok és dajkak kozdsen:

. A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolddo szokésok alakitasa, a
kornyezettudatos magatartds megalapozasa.

. A kornyezet fenntarthatésaganak érdekében a gyermekeket az energiaval valo
gazdalkodasra ¢és a szelektiv hulladékgytjtés fontossagara nevelni.

. Az 6voda ¢€s az 6voda udvar tisztasdganak megovasa, gondozasa.

. Az o6voda épiiletének és kornyezetének szépitése, viragositasa.

. A foglalkoztato termek szelloztetése.

. A helyes fiités €s vilagitas biztositasa.

. Takarékoskodas az energidkkal: viz, gz, aram, papir.

Dajkak:

. A helyiségek, mellékhelyiségek takaritdsa.
. A foglalkozasi eszk6zok higiéniaja, rendben tartasa.

A fejlédés varhatd eredménye az dvodaskor végére:

. A kornyezetiikben igyekeznek mindeniitt rendet tartani, ismerik a rendetlenség
megsziintetésének modjat.

. Megfeleléen hasznaljadk az 6voda épiiletének helyiségeit, valamint a kdrnyezet
tisztantartasara szolgalod eszkozoket (labtorld, takaritd eszkdzok).

. Takarékoskodnak a vizzel.

. A gyermekek részt vesznek elemi természetvédelmi tevékenységekben (téli

madarvédelem, ¢l61ények, novények gondozés, 6vasa).



3. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES ELEMZESE
KAPCSOLAT A SZULOKKEL
A csalad és az 6voda nevelési elveinek 0sszehangolasa

A gyermek az egészséges ¢letmoddra vonatkozo ismereteit €s magatartasmintajat a csaladbol
hozza magaval az 6vodaba. A sziilok egészségkulturaltsaga, valamint az 6vodai
egészségvédelemmel vald kapcsolatuk jelentds tényezo az egészségpedagogiai 6vodai
program megvaldsitasaban. A szokasalakitas alapja a példamutatas, a tevékenységek gyakori
veégzése, ismétlése. Az ovodai szokasokrol a sziiloket is tajékoztatjuk, hiszen azok
megszilardulasanak feltétele az egységes szemlélet. A szokdsok kialakitasahoz mindig
kapcsoljuk a helyes viselkedési szabalyokat. a sziil6ket tobbféle formaban is tajékoztatjuk
programunkrol: irdsos 6sszefoglalo, sziiloi értekezlet, fogado ora.

Sziiloi értekezletek, egészségiigyi eléadasok

Csoport-sziiloi értekezleteket tartunk, amelyek megbesz¢lési anyagaban a kisgyermek
nevelése, egészséggondozasa, egészséges ¢letmoddra szoktatasa is szerepel.

E(}YQT"I:MUKODES AZ EGESZSEGUGYI SZAKSZOLGALATTAL (ORVOSSAL,
VEDONOVEL)

Az 6voda egészségfejlesztd pedagogiai tevékenysége beagyazodik a gyermek-egészségligyi
szakhalodzat szervezeti tevékenységébe. Az 6vodai egészségiigyi ellatas feladatait és feltételeit
a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol irja ¢l6. Az 6vodai
gyermek-egészségiigyi szolgalat és az 6vodapedagdgus egyiittmiikodése rendeletileg Kiterjed
a gyermek-egészségiigyi ellen6rzo vizsgalatokra, az 6vodai egészségnevelésre, a
pedagogusokra, sziilokre és gyermekekre vonatkozo egészségmegeldzo és - fejlesztd (orvosi,
védoénoi) tevékenységre. A csoportos sziirdvizsgalatok megszervezése megkoveteli az
ovodapedagdgustol €és a védonotol az orvosi kezelésektdl vald félelem leszerelését. Minden
egészségligyi vizsgalat egyiittes védondi és 6vodapedagdgusi elokészitést, megbeszélést
igényel.

Az egyiittmiikddésnek tobb modszere beépiil az 6vodai nevelés mindennapi programjaba, igy
a védondi latogatasok alkalméval a szomatikus fejlodés ellendrzése, az egészségtejlesztd
alapképességek regisztralasa, a kozegészségiigyi helyzet ellendrzése. Az 6voda és a védond
kapcsolatat erdsiti a gyermekek ,.elééletének” jobb megismerése: a fejlodési lapok,
anamnézisfeljegyzések attanulmanyozasa, az egészségre, szociokulturalis helyzetére
vonatkoz6 adatok cseréje.

4. ELLENORZES, ERTEKELES RENDSZERE
Az intézményben folyo teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek

biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, ez beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben
megvalosul6 atfogd prevencids programokba.



Egészségtejlesztési programunk megvaldsulasdnak értékelésénél ennek a keretrendszernek a
kritériumait tartjuk mérvadonak.

A gyermekek fejlodésének dokumentélasa az 6vodaba 1épéstdl az 6voda elhagyasaig tart. Az
ellendrzési folyamat a gyermekek egyéni képességeinek, fejlettségi szintjének vizsgalatara
iranyul, melyben megtalalhatok az egészséges életmodhoz kapcsolodo testi, lelki és pszichés
készségek ¢s képességek is.

Ovodéankban a gyermek fejlédését az dvodai személyiségfejlédési naploban vezetik
o6vodapedagdgusaink. A gyermekekrol félévente az d6vodapedagodgusok szoveges értékelést
készitenek, melyben a gyermek legfobb fejlodési jellemzoit jegyzik le, amely tartalmazza az
egészségfejlesztéshez kapcsolodo értékelést is.

Az egészség védelme az egyén (sajat) s a tarsadalom (kozos) érdeke, abban a csalddnak, az

egeészségligyi szakszolgalatnak, a koznevelési rendszernek és mas tarsadalmi szervezetnek
alkotményos feladata van.

,,Alattad a fold,
Folotted az ég,

Benned a 1étra.”

Weores Sandor
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PREAMBULUM

A Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény ill. Adatkezel$) mint Adatkezeld a
tevékenysége soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi elSirdasok betartasa irant. Az Eurépai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban:
Infotv.) mindenkor hatalyos szabdlyain tul az Intézmény igazgatdja kiadja jelen Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat elGirdsai az Intézmény egészére az adminisztrativ és technikai Ugyintéz§ szervezetének
minden munkatarsara, valamint az Intézmény nevelési-gondozasi feladatokat ellatokra is kotelezk.

Az Intézmény fellgyeleti szerve, mint fenntarté latja el az Intézmény irdnyitasat, jévahagyja és ellendrzi a
koltségvetést és annak végrehajtasat. Az Intézmény gazdalkoddsaval, munkaviszony létesitéssel és -
megszintetéssel kapcsolatos dontéseket a fenntartd hagyja jova, mikézben ellenérzi az intézmény
mUkodésének pénzigyi és szakmai megfelel6ségét. Az dvodak esetében ez a folyamat biztositja, hogy a
koltségvetés fenntarthatd legyen, és az alkalmazottak jogviszonya megfeleljen az érvényes
jogszabalyoknak.

Az Intézmény alaptevékenysége:

o nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
8. § (1) szerinti: Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatdsra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, févarosi kerlletben, vagy ha
a felvételi korzet tobb telepilésen taldlhatod, az érintett telepliléseken lakohellyel, ennek
hidnydban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd.
4§ 25. pontja szerinti: sajatos nevelési igényl gyermek, tanulé: az a kilénleges banasmaodot
igényl6 gyermek, tanuld, aki a szakértGi bizottsag szakértGi véleménye alapjan mozgdsszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylttes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény 21.§-a alapjan
gyermekétkeztetés, a 21/A§ §-a és a 21/B §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a 21/ §-a alapjan szinidei gyermekétkeztetés
valamint a 42. § alapjan bolcsédei ellatas biztositasa.

Az Intézmény az ellatasa ala tartozé gyermekeket, sziileiket, munkatarsait, illetve a vele barmilyen
jogviszonyban allé személyeket nem kategorizalja, nem mindsiti, ilyen célbdl adatot nem kezel.

Az adatvédelmi elveknek a GDPR 25. cikk alapjan az Intézmény valamennyi tevékenysége, dontése sordn
érvényesiilnie kell. Az Intézmény torekszik arra, hogy a lehet6ségekhez képest olyan adatvédelmi
informatikai megoldast, szervezeti szabalyozast alkalmazzon, amely az adatok védelmét a tudomany és
technika allasa szerint a leghatékonyabban biztositsa.

Az Intézmény

e valamennyi adatvédelmi folyamatanak szabalyozottnak, atlathatonak, nyomon kovethetének,
konkrét munkakérhoz rendelhetének kell lennie.

e torekszik arra, hogy amennyiben meghatarozott cél elérése személyes adat kezelése nélkil is
elérhetd, akkor ne kezeljen személyes adatot.



e az alkalmazotti tevékenységét Ugy szervezi meg, hogy lehetéleg minél kevesebb alkalmazott
kezeljen személyes adatokat, a személyes adatot kezel§ alkalmazott pedig a személyes adatok
egy csoportjat kezelje (pl. személylgyi adatok, kifizetéshez kapcsolédéd adatok, tgyfélkapcsolati
adatok).

I. Altalanos és értelmez6 rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatkezelés Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani Homokmégy
Kéknefelejcs Ovoda altal kezelt személyes adatok jogszabalyi el6irdsoknak megfelel§ védelmét, meghatarozni a
személyes adatok kezelésével 6sszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelGsségeket, s ezek altal biztositani
minden, az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fliz6d6 informacids 6nrendelkezési jogainak érvényesulését.

Célja tovabba az Adatkezel§ szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint
olyan eljardsok kialakitasa és folyamatos mikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok
biztonsagos kezelése megvaldsithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi elGirdsok
megsértése megel&zhetd, az adatvédelmi incidensek korilményei felderithet6k és indokolt esetben
felel&sségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

A Szabdlyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba azon természetes
személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezel6 altal végzett adatkezelés érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabalyzat idGbeli hatdlya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi elGirasok, kiilondsen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol széloé 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (a tovabbiakban:
GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

e akozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény;

e amunka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény;



a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény;

a pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény (a tovdbbiakban: Puétv. );

a pedagoégusok Uj életpalyajardl széldo 2023. évi LIl. toérvény végrehajtasardl szoléd
401/2023.(VI1.30.) Kormany rendelet (a tovabbiakban: Puétv. végrehajtési rendelete)

Az oktatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltéri anyag védelmérél széld 1995. évi LXVI.
torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ertelmez6 rendelkezések

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

Adatfeldolgozas: az adatkezel§ megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal végzett adatkezelési miveletek 0sszessége;

Adatkezel6: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mdlvelet vagy muveletek 0©sszessége, igy a gydjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, Aatalakitdas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizdlt médon végzett barmely muvelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténé hozzaférhetbvé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Az adatkezelés korlatozdsa: a tdrolt adat zaroldsa az adat tovdbbi kezelésének korlatozdsa
céljabol torténé megjeldlése utjan;

Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetévé
tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
maodosuldsat, jogosulatlan tovdbbitasat vagy nyilvdnossagra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Anonimizalas a GDPR alapjan: az adatok végleges megfosztasa személyes jellegiiktél Ugy, hogy
kapcsolatuk az érintett személlyel mar nem allithaté helyre az Adatkezel6 altal sem. Az
Adatkezel6 sajat hataskorben mérlegeli a kockazatokat és az alapjan dont arrdl, hogy torlés
helyett anonimizal;

Alnevesités: személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkllonitve térolt - tovabbi informacid felhasznalasa nélkil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint mdszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
hozzaférhetévé tesz;

EGT-allam: az Eurdpai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és tagallamai,
valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szold megallapodasban nem részes allam kozott



|étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapoddsban
részes allam dllampolgérdval azonos jogdllast élvez;

e Erintett: barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

e Erintett hozzajaruldsa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét, megfelel§ tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6
személyes adatok kezeléséhez;

e harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

e Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-4llam;

e Hozzajaruldson alapulé adatkezelés: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel6
tdjékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

e Jogos érdek: az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges;

o Jogi kotelezettség: az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges;

e nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;

o profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése, amely az
érintett személyes jellemz8inek, kulondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdekl6déséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgasdahoz kapcsolodo
jellemzGinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul;

e személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett") vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
madon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

o szerzGdés teljesitése: az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

e tiltakozas: az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

A Szabdalyzat kiadésa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozok szamara rendelkezésre allasanak biztositasa
Adatkezels felel6s vezetGjének, az intézmény vezetGjének (a tovabbiakban: Igazgatd) feladata és felelGssége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozék munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
felelGsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl az Igazgatd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések fellilvizsgalatat és frissitését a
kovetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetGen, vagy

e aszervezetben, illetve a szerepkorékben vagy a szabalyozasi kornyezetben térténd jelentGs
valtozds esetén, vagy

e az adatkezelés muszaki, technoldgiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

e (] adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.



A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a fellilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett Uj
vagy modositott szabalyozo kiaddsa, valamint a felllvizsgalat megtorténtét igazolé feljegyzés megbrzése az
Igazgato feladata és felelGssége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatérozott muiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgélatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatdsa a bels6 szabalyozasokra és az Adatkezel6
szerzddéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett elGirdsoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adatkezeld aldbbi
szabalyozasainak adatvédelmet érinté elGirdsaival:

o SZMSZ,
e Iratkezelési Szabalyzat,
e Kozérdek( adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

Az Adatkezel6 Uj vagy mddositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat elGirdsainak érvényesitésérdl az Igazgatd
koteles gondoskodni.

Az Adatkezel§ belsd elSirdsainak kiadasra el6készitése sordn vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabdlyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztvisel§
szamara meg kell kildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabdalyozas tervezet adatvédelmi
jogszer(iségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el&irdsait kell alkalmazni az Adatkezel§ altal kotott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl sz6l6 tajékoztatok, valamint dnkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az Igazgato felel§ssége gondoskodni.

II. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felel6ssegek

Az Igazgatd

Fellgyeli és irdnyitja az AdatkezelS személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatdsat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérdl.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miveletekben kozrem(ikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriknek megfelel6en megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elGirasok betartasahoz kapcsolédd ellenérzés mddszereinek, eszkdzeinek
kialakitdsardl és miikodtetésérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrdl, hogy kellé id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érint6 dontés elGkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szdmara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselG altal elldtandé feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feligyeleti hatdsagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag; a
tovabbiakban: Hatésag) az adatvédelmi tisztviselS nevérdl, postai és elektronikus levélcimérél, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarél.



Gondoskodik az Ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatdsvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgalat eredménye dltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elGzetes konzultaciét.

Gondoskodik az Adatkezel§ altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmerilt adatvédelmi incidens Hatdsag szdmdra torténd bejelentésérdl,
valamint az érintettek megfelel tajékoztatasardl.

Az Adatkezel6 altal végzett adatkezelési m(iveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, részikre az eljarasuk lefolytatasahoz
szlikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

Meghatdrozza az adattovabbitas rendjét.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 elGsegiti az Adatkezel§ személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyban
meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi el6irasokrol naprakész tajékoztatdst nyujt és azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tanacsot ad az Igazgatd és az adatkezelési m(iveleteket
végz6 alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
elGirasok, igy kiilondsen a jogszabdlyok és jelen Szabalyzat elGirasainak érvényesiilését, ennek
keretei kozott az egyes adatkezelési mUiveletekhez kapcsolddod egyértelm( feladatmeghatarozas,
az adatkezelési miveletekben kézrem(ikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és
tudatossdgnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandd  vizsgdlatok
megvaldsulasat;

o elGsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kilonosen kivizsgdlja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Igazgaténdl a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

e szakmai tandcsaddssal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat;

o egylttmlkodik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az el6zetes konzultacié
és a Hatdsag dltal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

o  kozremlikédik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
felUlvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését kvetGen is meg6rzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak minGsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy korilményt, amelyet az Adatkezel6 nem koteles torvény elGirasai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén belil felelGs a személyes adatok jelen Szabalyzat elGirdsainak megfelel6, jogszeru
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kilénosen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvdnosan hozzaférhet6vé.

Koteles megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba kerlt
informacidk bizalmassagat. A nemzeti koznevelésrél sz616 torvény 42. § (1) bekezdése szerint ,, A pedagdgust, a
nevelG és oktaté munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikodik a gyermek, tanuld
felUgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,



amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utén is hatdrid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival térténd, a
tanulo fejl6désével 6sszefligg6 megbeszélésre. ,,

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefliggd, szamara az Adatkezel§ altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elGirdsaival.

III. Az adatkezelés szabdlyai

Az adatvédelem alapelvei
Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet
jogszerd, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmlen meghatarozasra kerdl és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfelel6 — kdzérthetd és konnyen
hozzaférhets — tajékoztatast kap.

Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszer( célbdl torténhet.

Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelGek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségl adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sordn figyelembe kell venni

(,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden észszer( intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Az adatkezel§ koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfelel§ rendszerességgel felllvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megébrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve anonimizalnia szlikséges.



Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelel technikai és szervezési
intézkedések alkalmazdasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet
is ideértve.

Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel6 felelGs a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,Privacy by default”),
tovabbd képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljestlését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesllését és személyes adataik megfelelS védelmét jelen Szabdlyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelGsségének és be-, illetve elszamoltathatdsaganak
szabalyozottsdgaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default”).

Az Adatkezel§ a jelen Szabdlyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jévében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori allasanak megfelelSen és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek garantalni a személyes
adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megé6rzését, tovabba alkalmasak és
megfelel6ek legyenek annak biztositasara, hogy

e  kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére kerdiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely
az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e aszemélyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésik miatt szdmukra az sziikséges és
engedélyezett;

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhet6vé.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarélag a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi
elGirasok betartasdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer( kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszer( felhasznaldsaért fegyelmi, kartéritési, blintetGjogi és szabalysértési felelGsséggel
egyarant tartoznak.

Az Adatkezel§ adatkezelési tevékenységei atlathatdsaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabdlyban meghatarozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezelGi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz
elérhet6vé a kiilonboz6 érintetti korok (pl.: alkalmazottak, Ggyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaldi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszerlisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike
teljesil:

e az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;



e az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerzGdés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
szlikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e  az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoléddan dnkéntes hozzajaruldson alapuld és
jogszabalyban meghatarozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfelel6 tdjékoztatasan
alapulo, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbdl és idGtartamig torténé kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszer(iségének ellen6rzése az Igazgatd felelGssége, mely feladat
végrehajtdsaban az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatdssal és tandcsaddssal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgdlata, ellendrzése soran kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzajaruldst a gyermek felett szulGi felligyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel§ és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggé tényekrél az adatkezelés megkezdését megel6z6en tdjékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz vald jog);

o  kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Gsszefligg6 informdcidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

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

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

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 torodlje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezel§ az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel§ az érintett részére nyldjtandd barmely értesitést és tajékoztatast Iényegre tord, vilagos és
kozérthet6en megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhet6 és olvashatd
formaban teljesiti.

Az Adatkezel§ az érintett altal benyujtott, az 6t megillet6 jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id§ alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl
az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Uton értesiti.



Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujtdé személy személyazonossdganak hitelt érdeml|d igazoldsat kovetden
teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozéan — az el6zetes tdjékozddashoz vald jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan az
Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien mell6zi, az Adatkezel§ az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével osszefliggésben kozvetlenil felmerilt koltségeinek
megtéritését kdvetelheti az érintettdl.

Az el6zetes tajékozddashoz valé jog

Az elGzetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizasabdl
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megel&z6en
vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kdvetSen haladéktalanul az érintett szamara
hozzéférhet6vé teszi

e az adatkezelG és — ha valamely adatkezelési mUiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgoz6 —
megnevezését és elérhetGségeit;

e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elSirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
madjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

e  az adatkezelés jogalapjarol;

o a kezelt személyes adatok megl6rzésének id6tartamdrdl, ezen idStartam meghatarozasanak
szempontjairdl;

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérdl;

o akezelt személyes adatok gyUjtésének forrdsarol és

e  az adatkezelés korilményeivel 6sszefligg6 minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintet6eljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

e a blincselekmények hatékony és eredményes megelGzésének és felderitésének,

e a Dblincselekmények elkovetSivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

e akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kilonosen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasahoz.

Az Adatkezeld a fenntartd6 Onkormanyzatanak honlapjan és az intézményben nyomtatott formaban
kozzéteszi az adatkezelésekrol szolo tajékoztatot.

A hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel6 tajékoztatja arrdl,
hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé
kezeli-e.



Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezel6 az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

e  az adatkezelés céljat és jogalapjat;

e  akezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitdas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszégbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megébrzésének id6tartamat, ezen idGtartam meghatdrozasanak
szempontjait;

e  azérintettet a hatalyos jogszabdlyi el6irasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
maédjanak ismertetését;

o profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmerilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének korilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabadlyi el6irason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
joganak érvényesilését az Adatkezel6 els6dlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositdsaval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselGje betekintési joganak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratrol tortén6 masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyamdan masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egylitt:
helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem
allapithaté meg.

Ha az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az
adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az dltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a taroldson tul egyéb
adatkezelési miveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, illetve
nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhaté,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hianytalansagat, és



a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan nem
allapithaté meg, a fenndlld kétség tisztdzdsanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fenndllasanak
idGtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy
kilondsen biintetGeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen
vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerGs lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozo jogszabalyban foglalt
dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése szilkséges a jogi elGirdsban
meghatdrozott id6tartamig.

Az adatkezelési korldtozas megsziintetése esetén az AdatkezelG az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az
érintettet elGzetesen tajékoztatja.

A torléshez valé jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait,
ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

e atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

e célja megszlint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz,

e  torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatdrozott idétartama eltelt, vagy

e jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e  az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabdlyi elGirdson alapul (kotelezé adatkezelés);

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatdrozott idGtartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezelg, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét az
Adatkezel$ elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az érintettet a torvény alapjan megillet6 jogokrdl, valamint azok érvényesitésének maodjardl, igy
kiilonésen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatésag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezelGket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6z6en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett



e a Hatdsdg vizsgalatdt kezdeményezheti az Adatkezel§ intézkedése jogszerliségének vizsgdlata
céljdbdl, ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korladtozza vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a2 Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljardsanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezel§, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi
el6irdsokban meghatarozott el&irasokat.

A birosagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezel§, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési m(iveletekkel
Osszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott elGirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott elirdsoknak
megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartdzkoddsi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot

o ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerlségének helyreallitadsara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitdsdra

kotelezi, és szlikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizdrdlag az Adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezel, adatatvevdé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi elGirds
rendelte el;

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatds
vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi el6irasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon
belll megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérél a kérelmez6t irasban
tdjékoztatja. Ha az Adatkezel§ az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel6 a
kivizsgalasra rendelkezésére allé hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hatarid6
utolsod napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.



Kartérités

Az AdatkezelG az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezel6 felel az adatfeldolgozé
altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kivil esé
elharithatatlan ok idézte el6.

Az adattovabbitas szabalyai

Adatkezeléssel, adattovabbitassal megbizott dolgozdk

Az adatok kezelésére vonatkoz6 megbizas nem foglalja magaban az adattoérlés, adatmaddositas,
adattovabbitds, kozzététel joganak egyedili gyakorlasat. Az adattovabbitas teljesitéséhez minden esetben
az lgazgatd jogosult.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval, kezelésével megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak.

Tovabbitott személyes adat

a)

b)

)
d)

a gyermek neve,
sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme,
allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime,
személyi azonositdsra szolgaldé okmany
megnevezése €s szama,
telefonszama,
elektronikus
levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime ¢és a tartdozkodasra jogositod okirat
megnevezeése, valamint szama,
a gyermek  sziildjének, értesitendd
hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve,
sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,
elektronikus levelezési cime,
a gyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos
adatok,
a gyermek Ovodai jogviszonyaval
kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat,

célhoz
tovabbithatok

Személyes adat tovabbithaté

a személyes adatok védelmére vonatkozd
kotottség megtartasaval -

e a fenntartonak,

e a kifizet6helynek,

e a bir6sagnak,

e renddrségnek,

o ligyészségnek,

e a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek,

e a munkavégzésre
rendelkezések
jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

vonatkozo
ellenOrzésére



amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szlinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok,
e gyermek, mulasztasaval

kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, vonatkoz6 adatok,

e gyermekbalesetre vonatkozo
adatok,
e a gyermek oktatadsi azonosito
szama.
A PUétv. 133. § 3.) bekezdése szerint: A foglalkoztatotti nyilvantartasba betekinthet
A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti e akoznevelésben foglalkoztatott,
alapnyilvantartasba betekinthet a foglalkoztatotti e a koznevelésben foglalkoztatott

alapnyilvantartas adattartalmat a Puétv. 4. melléklete
tartalmazza.

felett munkaltatéi jogot gyakorld
vezeto,

a humanpolitikai, munkalgyi és
illetmény-szamfejtési feladatokat
ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén
beldl,

a fenntarto,

a rd vonatkozé jogszabaly alapjan a
hatdsag és a birdsag.

Az Adatkezel6 az oviKRETA — alkalmazésa sordn jogszabalyi felhatalmazas alapjan adatkezel6i szerz6désben all

az oviKRETA rendszer Uizemeltetdjével, az Educational Development Informatikai Zrt-vel ( 1111 Budapest,

Budafoki ut 59.)

Hatosagi megkeresések

Személyes adatot érint6 adattovabbitast kizardlag az Igazgatod teljesithet kizardlag irasban és csak akkor, ha

e a megkeresés papir alapon kiadmanyozott, hivatalos postai kiildeményként feladott, vagy

elektronikusan kiadmanyozott hivatali kapura érkezett, és
e a megkeresé szerv a megkeresésben megjeldlte azt

a személyt, akirél a fentiekben

meghatdrozott szerv, vagy hatdsag a személyes adat kiadasat kéri, valamint a kért adatok

fajtajat, az adatkérés céljat és a teljesités hataridejét.
Amennyiben a megkeresés az el6z6 pontban irtaknak nem felel meg (pl

. telefonon, emailben érkezik) fel

kell hivni a megkeresés szabalyszer( el6terjesztésére. Amennyiben a megkeresé kiléte kétséges, a

megkeresés jogszerlségérdl sziikséges meggy6zGdni (pl. megkeress szerv ligyintézdjének telefonos

megkeresése Utjan).

Az adatot ki kell adni, amennyiben a feladatkorében eljard hatdsag szabalyszer( helyszini ellenGrzést

folytat és a dokumentum az ellenérzés lefolytatasahoz sziikséges.

Szabalyszerl a helyszini ellenérzés, ha az ellen6rok az ellen6rzést megel6z6en atadjak megbizéleveliiket,

amely tartalmazza a megbizd nevét, az ellendrzés targyat, idGszakat, és

a megbizott ellendr azonositd

adatait, és az ellendrok igazoljak a megbizo levél alapjan személyazonossagukat.



Kivételesen (kilondsen indokolt esetben) akkor is teljesithet6 a hatdsagi, birésagi megkeresés, ha papir
alapon nem all rendelkezésre a megkeresés eredeti példanya (példaul mert a megkeresés a nyomozati
cselekmények siirgéssége miatt telefaxon, scannelt formaban érkezett).

A megkeresés akkor teljesithetd, ha

e  akért adatokat az Intézmény jogszerien kezeli,

e akértadatok kezelésére a megkeresé fél is jogosult,

e az adatok rendelkezésre dlinak (amennyiben nem kdzhiteles nyilvantartasbdl térténik az
adatszolgaltatas, ennek tényére a vélaszban sziikséges utalni),

e a megkeresés biztonsagosan teljesithet6 (pl. hivatali kapun keresztdil).

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel§ szintl biztonsagat — igy kiilonésen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt m(iszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

Az Adatkezel§ a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez
hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezel§ rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, mddositasanak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szamdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu
iratokhoz a hozzaférést egyardnt kizardlag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok
kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala Gzemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt Iév6 informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztositdé munkaallomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz
kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapu, manualis kezelés( iratokhoz kizarélag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz3;

az alkalmazottndl, illetve az irattarban |évé irat tartalmdba mads személy vagy kozfeladatot ellatéd
szerv — az érintett betekintési joganak biztositdsan kivil — kizardlag tevékenységével
Osszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabdlyi felhatalmazds
birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a
személyes adatot tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsdgos kezelésérél minden
alkalmazott a , Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

az Ugyintézés id6tartama alatt kizardlag az aktualis Ggyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6 4altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis Ggyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

az lGgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetGen az alkalmazott kételes minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

abban az AdatkezelGi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag

a munkavégzés céljabdl jelen Iévé alkalmazott, valamint

az érintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6t6l kivinni — a munkakori feladatellatas altal
indokolt eset kivételével — kizardlag az Igazgatd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az
esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos taroldsardl és kezelésérdl;

a passziv kezelésben |év6 iratok archivalasat az Adatkezel6 Iratkezelési Szabalyzataban
meghatdrozott rendszerességgel elvégzi;



e mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mingsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

e alevéltari dtadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan térténhet meg;

e alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetGen a Levéltar felelds;

e az adathordozdk, adatkezel6 és informatikai eszk6zok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer haszndlatara jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzd, tovabba, hogy az adatkezel6
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, mddositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Gtjan térténd hasznalatanak megakadalyozhaté legyen

e a hozzaférési jogosultsagokat az Igazgatd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitdsa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel§ rendszer vagy szoftver) az azonositok
kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetéen
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kételezé a jelszavas védelem beallitdasa és
alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna
haszndlatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel§6 minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomasan és az Adatkezel§ dltal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén viruskeresé és virusirtd
funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellenérizhet6 és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhet6 és megallapithatd legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Gtjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjdk, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezel6 az dltala Gizemeltetett, a fellgyelete, iranyitasa
alatt l1évé informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely
megfelel6 napldzasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az
annak utdlagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozé szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, mdasolasanak, mddositasanak vagy torlésének megakadalyozasa
megvaldsithaté legyen

e aszemélyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az
ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsoléddan kotelezGen
alkalmazando tovdabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo fizikai védelme,
titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az elGirasok betartasat rendszeresen
ellen6rzi;

e a munkavégzéshez az AdatkezelG altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozot
tartalmazo mobil eszk6z6n a munkavégzéshez kapcsolodo informacidk védelmérdl azok fajl- vagy
tarolészintd titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazd adathordozdnak az Adatkezel6 fellgyelete aldl torténé ideiglenes
kikertlését (pl.: karbantartds, javitas céljabdl torténd elszallitdsa esetén) megel6z6en
gondoskodik az adathordozé visszadllithatatlan modu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy Gzemzavar esetén az adatkezelG rendszer helyredllithaté legyen, illetve miikdddéképes
legyen, a m(ikodése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a térolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezel6 az dltala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa
alatt I1évé informatikai rendszerekben tarolt adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelelGségét az Adatkezels az V. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
felUlvizsgalja és szlikség esetén javito-, helyesbits intézkedések bevezetésével maddositja.



Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel§ kiilsé személyek szdmadra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi
idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiils6 személyek eldl elzart, védett teriletein kizérélag a
belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kivil az Adatkezeld teriiletén kils6 személy vagy az Adatkezel6 szamdra munkat végzd,
szerz6dott partner kizardlag az Igazgatd erre vonatkozé kiilon irdasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli —
engedélyével, s az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kivil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — az Igazgatot
minden esetben elGzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre haszndlt teriletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl az AdatkezelGvel
munkavégzésre irdnyuld szerzédéses jogviszonyban allé személyek (pl.: Gizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, terileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve felligyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag felligyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik mar bennik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydsat kovetéen minden alkalommal zart allapotba kell
helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezel6 teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem
elemeit (zarhato nyildszardk, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott
szabalyoknak megfelel6en hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zarddo nyilaszardk kitamasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelGinek (pl.: mozgasérzékel§ szenzor) letakarasa,
pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek mikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus
naplé

Az Adatkezel§ a kezelésében |év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
m{iveletekrdl a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatésag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési miveletek jogszerlségének ellendrizhetGsége
céljabol az Adatkezel§ az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

e  az adatkezelési mUvelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
e az adatkezelési mUvelet céljat és indokat,

e az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idGpontjat,

e az adatkezelési mUveletet végrehajtd személy megjelolését,

e aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfelel6 elektronikus naplékészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezel§ a feligyelete ala
tartozo, altala Gzemeltetett, illetve sajat fejlesztésd elektronikus informacids rendszerek esetében
kovetelményként elGirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotdl igénybevett,
kozpontilag biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kozponti Gizemeltetéje
biztositja.



Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizarélag az adatkezelés jogszeriiségének ellenérzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintet&eljaras lefolytatdsa céljabdl ismerhetbk meg és
hasznalhatdk fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kdvet6 tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, eldzetes konzultacio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Igazgatd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

e az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemzGi (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges idGtartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétlendl
sziikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl
kevésbé korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

e  az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgdlata és bemutatadsa, hogy az adatkezel6 jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés
az érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezel§ a tervezett, hozzdajaruldson alapul6 adatkezelés megkezdését megel6z6en felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak korilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
m{iveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az
érintetteket megilletd alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinisithetGen az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesilését [ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazatu adatkezelés),
az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6z6en irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett
adatkezelés az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolni
(a tovabbiakban: adatvédelmi hatdsvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvets jogainak érvényesilését fenyegetd, az adatkezels altal azonositott kockazatok leirasat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz6d6 jog
érvényesllésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezels altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hianydban — magas kockazatu lenne vagy a Hatdsag altal kozzétett, magas kockazatu adatkezelésnek mindGsitett
adatkezelés-tipus korébe tartozik, az AdatkezelS az adatkezelés megkezdését megel6z6en konzultaciot
kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: el6zetes konzultacid).

Az Adatkezel§ az elGzetes konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsag altal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozodan javasolt intézkedések végrehajtasardl.



Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgdlatot, illetve az elézetes konzultaciét az adatkezelést
elGird jogszabaly elGkészitSje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az AdatkezelG az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrdl valo tudomasszerzését kovetéen hetvenkét éraval koteles bejelenteni a Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzévetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviselS vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasara kijelolt mas kapcsolattarté nevét
és elérhet@ségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(Gsithet6 kovetkezményeket, és

e az Adatkezel§ dltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensb6l ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb -
intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinlsithetS, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel§ megkeresésre szakmai
tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en az érintettet megilleté valamely alapvet jog érvényesilését
Iényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockazatunak mindsiti, az Adatkezel6
az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni kdteles, amennyiben az érintett
tdjékoztatdsat jogszabalyi el6irds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tdjékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.

A tdjékoztatasnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepl6 tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatdsa csak az Adatkezel aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezel§ az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefliggé megfelelS tdjékoztatast
a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhet6 — mddon kdzzétett informacidk Utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezel a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesllésének elGsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezel6nél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

Az adatvédelmi tisztviselS elérhet&ségi adatait az AdatkezelS a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban
teszi kozzé.

IV. Specialis rendelkezések

Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezel6 feladatellatasa, szolgaltatasainak nyujtasa soran személyes és egészségligyi adatokat egyarant
kezel.



A személyes és egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kdteles az adatok bizalmassaganak
megdrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani. Ennek érdekében kiilonésen:

e az adatok kezelésére, taroldsdra haszndlt munkateriletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.:
felligyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

e kils6 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaadllomast, szamitégépet ideiglenes, rovid id6tartamra torténd fellgyelet nélkiil hagyasa
esetén is kotelez6en zarolni;

e 2 hasznalaton kivili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat
elzarni —amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor zarhaté helyre széllitani.

Munkavégzéshez biztositott adatkezeld eszkozok magancélu haszndlata

Az Adatkezel6 a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, (1 db asztali szamitégép), infokommunikacids
vagy elektronikus eszk6zok esetében koti, hogy azokat az alkalmazottak kizardlag a munkavégzéshez
hasznalhatjak, ebbdl kovetkez6en azok magancélu haszndlata nem engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszk6zok hasznélatat és adattartalmat az Adatkezel,
mint munk3altaté jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld el6zetesen tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a
technikai eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak soran
alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével. Az alkalmazott
maganélete nem ellendrizheté.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetGje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenérzést megel6z6en az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellen6rzés tényérdl, céljardl és id6pontjardl el6zetesen
tdjékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmdval az eszkdzon tarolt adatokba torténé
betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl
akaddlyozott és hozzajaruldsa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irasos hozzajarulasat
az ellenérzést elrendel vezet§ koteles beszerezni.

Az Adatkezel§ az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelGsséget nem vallal. Az eszk6z Ujrahasznositasat, illetve selejtezését megel6z6en az adatthordozé tartalmat
az Adatkezeld az adatok visszaallithatatlansagat garantald torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliliras), illetve egyéb
e célra alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat 2025. junius 16. napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezel6 jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.



Mellékletek

— A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi
kovetelményei

Adatkezel§i nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhet8ségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetGségei:
Az adatkezelés célja:

Erintettek kére:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?

(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)3:

Nemzetkézi adattovabbitds esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja®:
Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat téltendd!

2 |deértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezel6t is.

¥ Amennyiben torténik adattovabbitas.

* Ideértve az adattovabbitast is.

> Amennyiben ismert.

® Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések éltalanos lefrasa.

" A kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok
hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.



Adatfeldolgozéi nyilvantartas®

Adatkezel§ neve és elérhet8ségeil®:
Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé (k) neve és elérhetdségeil':
Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei'?:
Az adatkezelési miiveletek tipusail®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkézi szervezet'*:

Adatbiztonsagi intézkedések?®:

® Adatfeldolgozasra vonatkozo megbizasonként kiilén tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztvisel6je.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

1% Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos leirésa.
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szerkezetbe foglalt Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat kapcsan tajékoztatom, hogy az abban foglaltakat
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Legitimaciés eljaras

Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Szervezti és Milkodési Szabilyzatat a neveldtestiilet
véleményezte és 03/2026 hatarozatszamon fogadta el.

Homokmégy, 2026. 08. 31.
Zudeonnal, Dasgh sl

nevelGtestillet nevében

‘Homokmégy Kéknefelejes Ovoda Szervezti és Mikodési Szabalyzatit a Sziiléi Szervezet
véleményezte a 01/2026 hatdrozatszamon.

Homokmégy, 2026. 08. 31,
o~ éic; i ( e

........................................

Sziil6i Szervezet nevében

Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Szervezti és Milkadési Szabalyzatanak azon
rendelkezeseinek hatalybalépéschez, amelyekbdl a fenntartéra tibbletkitelezettség hirul,
egyetértési jogat gyakorolja.
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JEGYZOKONYV NEVELOTESTULETI HATAROZATROL

2026. 08. 31-én, 03/2026-0s hatdrozatszémon, Homokmégy Kéknefelejes Ovoda neveldtestiilete
nevében véleményezte és elfogadja az intézmény, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatir
A SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértiink, és elfogadjuk.

neveldtestllet nevében

Homokmégy, 2026. 08.31.

...... =L TRY Y| N——
Jegyzbkbnyvvezetd
Hatarozatszam:
03/2026



JEGYZOKONYV
SZULOI SZERVEZET HATAROZATROL

2026. 08. 31-¢n, 01/2026-0s hatirozatszimon, Homokmégy Kéknefelejes Ovoda Sziildi Szervezete
nevében megismerte ¢és egyetért az intézmény, Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatiban
foglaltakkal.

....................................................

Szildi Szervezet nevében

Homokmégy, 2026. 08.31.

jegyzokonyvvezetd
Hatdrozatszam:
012026



