A munkakor megnevezése: Dajka

Munkahely neve: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavégzés cime: 4285 Almosd, Iskola k6z 9-11
A kozalkalmazott DEVE: «...vvereuerrsruemieistiosteosmosnoenmnsteianonnnaees

Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott kézalkalmazott, hatérozatlan /hatarozott idejli
kinevezéssel

A besorolas alapjaul szolgalé iskolai végzettsége: 5320

Szakképzettsége (i): dajkaHeti munkaideje: 40 ora

Jarandoésagai: 2011. évi CLXXXVIIL tv. 11. sz. melléklete alapjan
Kozvetlen felettese: a foigazgatd

Helyettesitoje: a foigazgatd altal megbizott dajka.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a foigazgatdja—a MunkaTérvénykonyve és a Kjt alapjan.

A dajka munkakori leirasa

Munk4jat a {igazgato altal meghatérozott munkarendben az iranyitasa és ellenbrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus irdnyitisa alapjan végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikacios  €s
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz8. A tudomasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési Kkérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az
dvodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai:

- = Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

r = Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezetd, illetve helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

r = Alkoté modon mik&djon egyiitt az ovondkkel ¢€s munkatéarsaival. Jaruljon hozza az
6voda jo munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

F = Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatésai szerint részt vesz.

- = A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

= A dajka feladatai a gyermekcsoportokban:
- e A csoportvezetd 6vond altal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, sltoztetésében, a tisztalkodési teendok ellatasaban. Az 6vond mellett
2 nevelési terveket megismerve, annak megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.
r o Fokozott figyelmet fordit a gyermekek gondozisa soran a tevékenységek adott
gyermek fejlettségének megfeleld segitségnyujtas mértékére.
e A gyermekek mindenkori mosddztatasanal biztositja jelenlétét
o figyelemmel kiséri, csoportjat sziikség szerint segitséget nyujt
o agyermekek Sltoztetésénel minden kériilmények kozott segit
o §sszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben
o Betartja az egyenlébandsmod elvét a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran.
e Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6vodai befogadasaban
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A csoportban eléfordulé alkalomszerli szervezési feltételek biztositasdban aktivan
kozremiikodik. (pl. rajzolds, mintdzas, kézimunka, a gyermekek munkajellegii tevékenységei
soran stb.)

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az dvéndkkel
egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi és a konyhéba viszi. A csoportszobakat
¢étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. Apadlé tisztitdsa nedves,
fertdtlenitszeres ruhdval torténjék.

Koteles a szeméttarolé edényeket (kukakat) fertétleniteni, tisztan tartani.

fx nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez 11.00 éra utdn lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével. Gondoskodik a gyerekek dgynemiik le
€s felhizdsdrél minimum két hetente. Jarvanyos id8szakban, tetlivel valo fert6zétiség idején
sziikségszertien. Az agyakat piszkolodds esetén kisurolja, fertétleniti.

i terem szelléztetéséré] folyamatosan gondoskodik a nap folyaman és lefekvés elétt.

petak, kirdnduldsok, szinhazlatogatas alkalmaval az ¢vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli,
azokat haladéktalanul jelenti a figazgaténak.

fx kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.

{ rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Hidnyzés esetén a foigazgatd, illetve a fdigazgatd -helyettes vagy az azzal megbizott személy
rendelkezése szerint kételes munkdba 4llni és az altala megjeldlt feladatokat ellatni.

- Folyamatosan biztositja csoportja szdmaéra az udvari élet eszkozeit, gondosan iigyel azok
balesetmentességére, tisztasigara.

Az udvari jatékokat a gyermekek felslitztetése utdn biztositja. Alkalmanként besegit a
gyermekek udvari tevékenységeinek gondozési teenddibe! (folyadék pétlasa, we-re kisérésben,
orrtérlésben, baleset esetén stb.) E fenti feladatanak elvégzését, esetleges korlatait egyezteti az
ovodapedagogusokkal (pl. mikor tud kimenni, hol talalhaté meg addig stb.)

A megbetegedett, l4zas elkiilénitett gyerekre vigydz, nyugtatja, amig az orvos vagy a sziil§ meg
nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermekek ruhajat elkiildnitve dtadja
a sziil6ének.

A& gyerekekrd] pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat.

Munkavégzése sordn tudomasara jutott hivatali titkokat megorzi.

Nevel6 és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazott, aki kozremikodik a gyermek
felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjéval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrSl a gyermekkel, sziilével vals kapcsolattartds sordn szerzett
tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatridé nélkiil
fennmarad.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

{x csoportot és az ahhoz tartozé helyiségeket, §1t6z0, gyermekmosdo, tisztdn tarja, ellatja a
naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a hetenkénti, illetve az id8szakonkénti nagytakaritasi
feladatokat,

Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, eldtér, iroda, fejlesztészoba, felndtt we, konyha, stb.)
munkarendje szerint tisztan tartja.
fx gyermekek jelenlétében nagytakaritasi munkat nem vegezhet! (pl: ablaktisztités, fiiggény

csipeszelés stb.)
Hetente, sziikség szerint naponta akéar t5bbszér is végez fertdtlenito takaritdst a termekben,
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sltoz6kben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.
A jatékeszkodzoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi. A
tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.Az
lakokat, ajtokat, btorokat lemossa, tisztitja.
Gondozza, takaritja az 6voda udvarat, kertjét. (locsolds, ho eltakaritas idészakos munkalatok)
a homokozok kornyékét rendben tartja, a homokozé takarot leés felrakja.
A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
fxz épiilet biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,vizcsapokat.

Etkezéssel kapcsolatos konyhai (kiszolgalé konyha) teenddk, feladatok ellatdsa, akonyha
takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfeleléen.

Ftel fogadasa, adagoldsa, talalasa

Betartja az élelmiszerek tarolésara, hiitésére vonatkozd szabélyokat, az elkésziilt ételeket

melegen tartja.

a kiszolgélt ételekbdl mintat vesz, és azt megfeleléen tarolja. Osszegylijti azételhulladékot, €s
a tarol6 edénybe viszi.

a konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Felelossége:
Az elézbekben kifejtett kompetencidjaba tartoz6 tevékenységek megfeleld szinvonall
elvégzese.

Az adatvédelemmel 8sszefliggd kotelezettségek és a személyi jogok tiszteletben tartisa. Az
intézmény kulcsaiért felelosséggel tartozik!

A riasztot megfelelden kezeli, titkossagat meg0rzi!

A csoport textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Jelenléti ivét naprakészen vezeti, alairja.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kételezének tekintem,annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.

A munkém sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszerlien
alkalmazom.

Datum: Almosd, 2022......ooeeiiiiiiiiiininienes

a foigazgatd alairasa kdzalkalmazott alairdsa
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A munkakdr megnevezése: Ovodai pedagigiai asszisztens

Munkahely neve: Cherqel Jozsef 0nk0rményzati Ovoda és Mini Boleséde
Munkavégzés cime: 4285 Almosd, Iskola kéz 9-11.

A kézalkalmazott neve: ..........................................
Jogallasa: Teljes munkaiddben foglalkoztatott kézalkalmazott hatérozatlan idejli kinevezéssel

A besorolas alapjaul szolgalo iskolai végzettsége: érettségi

Szakképzettsége (i): pedagdgiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 éra

Jarandoésagai: 2011. évi CLXXXVIIL tv. 11. sz. melléklete alapjan
Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a fdigazgat6ja — a MunkaTérvénykdnyve és a Kjt. alapjén.

Munk4jat a foigazgaté altal meghatérozott munkarendben az irdnyitisa és ellenbrzése
alapjan, csoportmunkdjét a csoportvezetd ovodapedagbgus irdnyitasa alapjén végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikicié és
beszédmintajéval hasson az 6vodéds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az clfogadas legyen a jellemzé. A tudomésra jutott pedagégiai
informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléds sziil6ket tapintatosan az
Ovodapedagbgushoz irdnyitsa.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
oltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradast jelzi az dvoda
vezetojének, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak.Hianyzas esetén a féigazgatd
utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid8 alatt csak a vezetd, ill. a féigazgaté helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat,
ill. a munkavégzés helyét.

Az 6voda térgyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja.

A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabéleredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kértéritési felelosséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Feladatai a gyermekcsoportban:

Az 6v6nd mellett a nevelési terveket megismerve, annak megfeleléen tevékenyen résztvesz a
gyermekesoportok életében. A nap folyaman az ovodapedagdgus Utmutatasa alapjan egyéni
felzarkéztatassal segiti a gyermekeket. Az 6vodapedagogus irdnyitdsdval kézremikodik a
gyermeket fejlesztd, korrekcids tevékenységekben, egyénileg segiti a gyermeket a
tevékenységekben.

Esetenként pl. nyéari idészakban, udvari tevékenységekben ,,foglalkozést” szervez. (pl. sport,
Jaték, kézmives foglalkozas)

A csoportokban el6fordulé alkalomszerti vagy éppen rendszeresen el6forduld szervezési
feltételek biztositasaban aktivan kdzremiiksdik. ( pl. rajzolds, kézimunka, a gyermekek munka
jellegli tevékenységei)
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A kormyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A kijeldlt csoportban az udvarra indulés elétt és a levegdzés utan a mosdoban és az 6ltdzoben
segiti a gyerekeket az 6vondk Utmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek nallo onkiszolgalasi tevékenységét, szitkség szerint segit az 6vondk
elvarasainak megfelelfen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel egylitt
kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szitkségleteit, igény szerint segit(orrtdrlés, we
hasznalat, ruhacsere, stb.)

Testnevelésre - eldzetes beosztas szerint - a gyermekeket segiti, kiséri.

Az 6vodai programok ideje alatt a foigazgatd megbizésa alapjén a csoportokmunkajat segiti.
Ebredés utdn a csoport szokasainak megfeleloen segit az 5ltézésben, tisztalkodasban.

A hitoktatsra, néptancra, tehetséggondozasra a kijelolt csoportszobdba kiséri agyerekeket.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a létszamokat, leadja az élelmezésvezetonek.

Segit a foigazgaténak leadando dokumentéciok tsszeszedésében, esetleges leflizésében,
nyomtatdsban, fénymasolasban.

Alkalmanként kiilldeményeket kézbesit a masik, intézménybe (iskola, polgarmesteri hivatal,
konyvtar, stb.).

Az 6vodai innepélyeken, programokon aktivan kozremiikadik, a szervezési feladatokban a

a [bigazgato, helyettese és az 6vénd Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Egyiittmiikidés, kapcsolatok:

= Nevelési kérdésekben az érdeklédé szilldket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

= A szabélyzatokat, megéllapoddsokat, elfogadja, betartja.

= Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szildt,
munkatarsait. Beszédével, viselkedéskultirajéval példat mutat.

= Ko6zds dvodai programokon minden gyermekekre azonos figyelmet fordit.

= Magatartasdval hozzajdrul a jo munkahelyi légkdr kialakitasahoz.

= Flvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

= Hidnyzo felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit a féigazgato utasitasai szerint

Egyéb rendelkezések:
A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.
A hatéridék betartasaval kezeli a jelenléti fvet €s a szabadsagok nyilvantarté lapjat.

A teljes alkalmazotti korre vonatkozé szabdly, hogy ha betegség, egyéb akadalyozo tényezo
miatt a dolgozé nem tudja felvenni a munkat, kotele az ovoda vezetdjét a munkaidd kezdete
elétt legkésbb 1 oraval értesitent. Tavollét esetén a munkaba allds varhaté idépontjat a
munkavallalé koteles egy nappal (24 6rdval) a munka felvétele el6tt jelezni.

Felelosseége:
Az elbzéekben kifejtett kompetencidjaba tartozo tevékenységek megfelelé szinvonald
elvégzése.

Az adatvédelemmel dsszefiggt kotelezettségek ¢€s a személyi jogok tiszteletben tartdsa. Az
intézmény kulcsaiért felelosséggel tartozik!
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A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol. Jelenléti fvét
naprakészen vezeti, alairja.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezbnek tekintem,annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelésséggel tartozom.

A munkam sorén hasznélt targyakat, gépeket. egyéb eszkdzoket rendeltetésszeriien
alkalmazom.

Datum: Almosd, 2022.......ooooio

a f6igazgato alairdsa koznevelési foglalkoztatott alafrasa
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A munkakor megnevezése: Takarité

Munkahely neve: Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolesode
Munkavégzés cime: 4285 Almosd, Iskola koz 9-11

A kozalkalmazott neve: ....... S camcnaih T m——

Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott MTK., hatérozatlan /hatérozott idejii
kinevezéssel

Munkaideje: 40 6ra / hét

Besorolasi kategéria: egyéb alkalmazott

Kozvetlen felettese: a foigazgatd

A munkakor helye a szervezeten beliil

Szervezeti egysége és a munkavegzes helye:

Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini Boleséde 4285 Almosd, Iskola kdz 9-11
Munkaidé: kotelezé oraszam: heti 40 ora

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miiksdésével kapesolatos-kotelezd draszamon kiviili
esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Elvarasok:

Az 6voda milkddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Munkaiddben csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, magdniigyeit gyorsan, 2
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A takariténo feladatai:
o Az 6voda és kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ elbirasainak megfelelden:

neveldi szoba, vezetdi iroda, fejlesztd szoba, mosdok, gyermekdltdzok, folyosok,
neveldtestiileti szoba, személyzeti- étkezd, 5ltoz6, mellékhelyiség, talalo- mosokonyha,
mozgaskorlatozott mellékhelyiség, tornaszoba.

o Ablakok tisztitdisa mosdokban, 5ltszében, irodaban, fejlesztd szobéban, tornaszobaban,
folyosokon, ablakparkényok Jetorlése, bejarati ajtok tisztdntartasa, kilincsek fertbtlenitése,
viragok locsolasa, sziikség esetén gazolasa.

o Nyéri sziinet ideje alatt: a nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
fert6tlenitést, homokozo jatékokat megtisztitja.

o Szemetes edények kiliritése, tisztan tartasa, fertotlenitése

o Felelds a szamara kiadott eszkdzokert, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek, illetéktelenek
szAméra ne legyenek elérhetdek.

Kovetelmények:
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a féigazgatonak, vagy helyettesének

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Hiényzas esetén tléra ellenében koteles helyettesiteni.

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

Ha a munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az ovoda
vezetbjének, helyettes vezetének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol iddben gondoskodhassanak.
Munkaid® alatt csak a hazban l€v0 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Alkotoi modon mikadjon egyiitt az 4vondkkel, és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!
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Etkezéssel kapcsolatos konyhai (talalé konyha) teendék, feladatok ellatasa, a konyha takaritésa az
ANTSZ és a HACCP el8irasainak megfelelen.

Etel fogadasa, adagolésa, talal4dsa

Betartja az €lelmiszerek tarolaséra, hiitésére vonatkozé szabalyokat, az elkésziiltételeket melegen tartja.
a kiszolgélt ételekbdl mintét vesz, €s azt megfeleléen tarolja. Osszegyijti az ételhulladékot, és a tarold
edénybe viszi.

A konyha rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyét atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felel§sséggel tartozom. A

munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

Almosd, 2022

........................................... P.H.
a foigazgatd koznevelési foglalkoztatott
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2.melléklet

Adatkezelési szabalyzat )
INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini
Bsleséde Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo
felhasznalok szamara.
Az Informatikai Rendszer: az Ovoda tulajdondban és kezelésében levo szamitogépek ¢€s
szamitastechnikai eszkozok (tovabbiakban: eszkozok) osszekapesolt rendszere, beleértve az
sszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.
Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.
A szabalyzat meghatarozza az eszkozok hasznalatdnak moédjat, feltételeit, kitér a jogi €s etikai
kérdésekre is.
A szabélyzatban foglaltak ismerete €s betartdsa az eszkozoket igénybe vevd minden személy
(tovabbiakban felhasznalo) szamara kotelezb. Az eszkdzdket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabélyzatot ismeri, s betartja. Ennck érdekében a szabélyzatot minden olyan személlyel ismertetni
kell, aki az eszkézok hasznélatira engedélyt vagy utasitast kap.
Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkoz
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatd helyen ki kell fuggeszteni
(szAmitastechnika terem, tanari szoba, kényvtar).
Az Informatikai rendszer célja
Az Informatikai Rendszert az dvoda lizemelteti. A gépek hasznalatdhoz a jogosultsagot €s hozzaférést
a féigazgato adja ki.
Az Informatikai Rendszer az 6voda nevelési tevékenységével, az dvoda Pedagogiai programjaban ¢s
2 SZMSZ-ében megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapesolatban, illetve a jogszabalyban
meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.
Eszkozok

A szabélyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendSk a:

o szamitogépek

o a szamitogép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)

e a szamitogép halozat

« a szamitogépeken futo szoftverek

» a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok

o az adathordozok
Az eszk6zok pontos jegyzekeét az intézményi leltér tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatira. A felhasznalok altal hasznalhato eszk6zok
meghatdrozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjén torténik.
Az eszkézok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

» Minden olyan eldirast, mely az eszkozok kezelési utmutatdjaban szerepel.

« Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési Gtmutatoban leirtakat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozédsa sordn a szerzOi jogokra vonatkozo6

jogszabalyokat.

« A munka és tiizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

« Tilos az eszkozok kizelében enni, inni, dohanyozni.

o Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

« Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

71



* A felhaszndlok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

* A felhasznaléknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozésait megbontani. Elektromos
meghibdsodaés, pl. zdrlat gyanuja esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos hélézataban keletkezik, Gigy az egesz géptermet dramtalanitani kell a
fékapcsoldval.

Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijelslt személy (rendszergazda, ilyen iranyu véllalkozast végzo, a
f6igazgatd altal megbizott szakember) ismerteti. Az 6 feladata az eszkozsk kezelésének bemutatésa, az
ahhoz kapcsol6dé specidlis tudnivalok ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznélhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhaté eszkdzok korének meghatdrozasa a felhaszndloi jogosultsdg kiad4saval
parhuzamosan tdrténik.

Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznal4i:

1) az dvoda dolgozoéi,

o afGigazgald

» adminisztrativ munkat végzé alkalmazott

2) szerviztevékenységet végzé dolgozd vagy kiilss vallalkozd

Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)
Az eszkdzok hasznalatdnak maodijat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiilsnbszé
jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabélyzat alapjan, a meghatarozott Jogosultsagi
szinteknek megfeleléen kell meghatdrozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4ll, és a szabélyzat tartalmat megismerte, annak betartésat
véllalja és a munkéjéhoz szitkséges az informatikai eszkéz hasznélata.
A felhaszndldi jogosultsdgok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény birmely

dolgozbia, akinek fos ey [ 7 ;
80Z0) 2| Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az

Minimum munkajahoz sziikséges az . " L2 . v
; Ha0% g . | oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
informatikai eszkoz
hasznalata

Az intézmény barmely

dolgozéj i 58 o . s 1 :
olgozéja,  akinck  a Egyéni azonosito, Internet hasznélat, sajat konyvtar a

Alap munkéjahoz sziikséges az
: A .. | szerveren
informatikai eszkoz
hasznalata
; e, s .|Alap + hozzéférés a sajdt mappahoz és az
Pedagdgus Az intézmény pedagdgusai P J PP

adminisztracids adatokhoz.

Alap + hozzaférés az adminisztriciés, a
a féigazgatd a foigazgatd gazdalkoddssal és a dolgozdkkal kapcsolatos adatokat
tartalmazo kényvtarakhoz

Az adott feladatra kijelslt Speciilis jogok, pl. a levelez rendszer, vagy a www

Admin : oldalak karbantartisdval kapcsolatos feladatok
személy s i
ellatdsahoz
Rendszergazda AZ Inteameny Korlatlan jog

rendszergazdaja
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Az intézményben a halézatba nem kotott eszkozok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan
feliil az alabbi személyek hivatottak meghatdrozni:

Titkarsag: AI a foigazgatd

Ovodapedagdgus || A pedagogusoknak kiadott szamitogépek esetében

A felhasznaldk a szamitogép halozat szolgéltatasait a felhaszn4l6i azonosito és az ahhoz tartozé jelszo
segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatiasok

Az informatikai eszkdzok hasznélatéval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata
Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara

A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

Internet hozzaférés (elsdsorban www, ftp, mail)
Dokumentumok archivalasa

Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgdltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetok igénybe. A
szolgéltatasok hasznélata sordn gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozd jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer munkaid6 utini hasznalata

A szamitogép munkaidd utdn csak kizérolag a f8igazgatd engedélyével hasznalhatok.
Felhasznaléi szabalyok:

Az eszkozok sériilését vagy hidnyét a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.
A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.
A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.
A szémitogépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek, videdk
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranyu tevékenység végzésére hasznalhato.
A szamitégéprdl intézményi adatokat letdlteni, letsltés utan elvinni vagy mas helyen tarolni
csak a foigazgatd engedélyével lehetséges.

Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk oOket,
nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

o az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy dlloméany tartalméat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaléknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erdforrasaival;

o lehetdleg minél el6bb tordlni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs szlikség;

o lehetleg ne futtassunk interaktivan hosszd, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

o nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadésa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése.

o Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat, €s azt ne
is hasznaljuk més szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eldfordul, hogy a megadott
adatokat més célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a
KkésSbbiekben 6riasi reklamdzonnel taldlkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekintheto a
htm:/f’www.mek.iif.hu/norta/szint/muszaki/ szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.
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Az intézmény felhaszndl6i kitelesek tovabba oly mddon hasznalni a halozatot, hogy magatartasukkal
az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

* az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem
korlatozodva ezekre: mésok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilétajaték); a szerzéi Jogok megsértése; szoftverek
szandékos és tudatos illegdlis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsolédé mas - hazai vagy nemzetkdzi - halézatok
szabalyaiba litk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

* haszonszerzést célzo, kizvetlen iizleti céld tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve eréforrdsai szabalyos mitkdését megzavaro, veszélyeztetd
tevékenység;

* az Informatikai Rendszert, illetve erdforrsait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarld modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombaék, elektronikus Jjatékok,
SPAM);

o az Informatikai Rendszer eréforrdsaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz t&rténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen haszndlata (példaul maésok leveleinek elolvasisa
hagyomanyosan jogszabalyba iitkozé tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer erdforrdsainak, a hélézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositdsdra, megrongélasdra, megsemmisitésére iranyul6 barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsigit veszélyezteté informaciok, programok hasznélata,
terjesztése, taroldsa;

» vallasi, etnikai, politikai, erkélcsi vagy mas jellegii eérzékenységet sértd, masokra nézve sértd,
esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélséséges nézeteket képviseld, fajgyilsls, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolésa, kozzététele vagy tovabbitasa);

+ masok munkdjinak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadélyozasa (pl.
kéretlen, zaklaté levelek kiildése);

o a héldzati eréforrasok magancélra val6 talzott mértékd hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyoményosan szerzéi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadésaval
automatikusan jogosult a szerzé. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright”
altal védett szoftvert csak az idevonatkozé szerzédéssel dsszhangban lehet hasznélni.
A nem szabadon terjeszthetd programok lemésolasa az 6voda gépeirdl €s annak mashol valé hasznalata,
vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok
megsértése - blincselekmény!

Szankciok
A rendszergazda vagy a féigazgato altal megbizott vallalkozé szakember barmikor jogosult ellenérizni
az intézmény eszkozeinek szabdlyos hasznalatat.
Ha felhaszndld az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfeleléen hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kivet el.
A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a minimum szintre csékkenthetd. A
rendszergazda vagy a f0igazgaté éltal megbizott vallalkozé szakember az altala hozott korlatozé
intézkedéseket a felhaszn4lo felettesének jelenti, aki dont annak Jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban
sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén a f6igazgaté megvonhatja a haldzat,
illetve a gépek hasznalatinak jogét hatdrozott idére vagy hatérozatlan iddre, visszavonasig.
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Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykdnyv szerint biincselekménynek mindsiil, gy a
rendszergazda a tudomaséra jutast kévetden azonnal kiteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznalo
adatait zarolni, s a foigazgatdjanak a cselekményt jelenteni.
A felhaszn4lé minden olyan altala okozott karért teljes kor(i kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely
az eszkozok rendeltetés vagy elbirds szerinti hasznalatdnak megszegése miatt torténik.
Uzemeltetés
{lzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy a foigazgato altal e feladatra megbizott vallalkozd
szakember végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart magénak barmely egy€b jogot, amely sziikséges lehet az
4voda szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi {izemszer( miikodés biztositdsahoz.
Személyes adatok védelme
Az intézmény a GDPR és az Info tv. alapjan és a koznevelési torvény szabalyozésa alapjan védi a
személyes adatokat, és mint adatkezel§ a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.
Adatvédelem
Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIII; 31
EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. L fejezete, az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL torvény (Info tv.), valamint az Eurdpai
Parlament és a Tanédcs (EU) 2016/679 Rendelete.
Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. Az intézmény a
kézhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A fenntartd
altal kotott szerzddések teljesitése sordn is térténik adatkezelés (pl. Gszasoktatas).
Adatkezelés helyszinei
o Oktatasi nyilvantartas
o az 6voda adminisztracios rendszere
o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kozosségi portalok)
Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepld az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé oldaldn, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabélyokat €s gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgoz6 mitkodéset
. tajékoztat és szakmai tanicsot ad
« ellenérzi a szabédlyoknak valé megfelelést
« kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése: Hajdusagi-Nyirségi Palyazatkezeld Nonprofit Kft. (4254 Nyiradony, Kossuth utca 2.)
képviseli: Kélman Linda
Feladatai: Szerzddés szerint

Adatkezelés
Oktatasi nyilvantartas
A kozneveléssel kapesolatos allami hataskorsk — gyakorldsdhoz, a nemzetgazdasagi  szinti
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevok jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,
az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kzponti nyilvantartasban (a tovabbiakban: oktatéasi
nyilvéntartas) kell kezelni.
Az oktatasi nyilvantartas elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles nyilvantartds, amelynek célja
a) a természetes személy oktatdsi nyilvéntartdsban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellenérzés, az adat pontositésa, iddszerliségének biztositdsa céljabol valo megfeleltetése az
adatokat nyilvantarto szerv adataival;
b) a_szakrendszeri nyilvantartasok 4gazati mikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartasokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyéban — az oktatdsi azonosité szam
Gtjan megszemélyesitett adatok elektronikus iigyintézés szerinti egységes adatszolgaltatasanak,
informacidatadasanak megteremtése,
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bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvaldsuld
Osszekotése, rendszerezése;
be) adatok statisztikai célii, tudomanyos kutatas céljara torténd felhasznélasa.
Az oktatdsi nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tsbbek kozstt:
a) akoznevelés informéaciés rendszere,
b) az oktatési igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere,
A KIR személyes adatokat tartalmazé alrendszerei:

- gyermek-nyilvéntartas (a tovabbiakban egyiitt: tanuléi nyilvantartas);

- pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak, nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottak, és az éraadéként foglalkoztatottak nyilvantartisa (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

- az orszagos koznevelési szakértéi névjegyzék;

- akoznevelési szaktandcsaddi névjegyzék;

- apedagdgus-tovabbképzési nyilvantartss;

- az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzési nyilvéantartss;

- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv feladatkdrébe tartoz6é tanulmanyi és
mivészeti versenyek nyilvantartésa.

A koznevelési intézmény, a jegyzd, a kézneveléssel Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet
vegzd kozigazgatasi szerv és a kozremiiksdd intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgéltatnak
az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagégus-tovibbképzési nvilvantartds alrendszer részére g koznevelési a {6igazgatoja
szolgaltatja

- a tovabbképzés teljesitésébe beszdmitas alapja és mértéke;

- a tovabbképzés megnevezése:

’ a teljesités formdja;

- a teljesitési helyszine és idépontja;

- a szaktanacsadoi, szakértbi megallapitas adata;

. a tovbbképzések hasznosulaséval kapesolatos informécié;

- a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitsd tovabbi szakképzettség

megszerzésérdl kidllitott oklevél szama, kelte;

- a pedagdgus-tovibbképzési kitelezettségének — a munkakére tekintetében

relevins — nem akkreditilt program altali teljesitése.
Az oktatési nyilvantartasban szerepl§ viselt név, sziiletési név, anyja sziiletési neve, sziiletési helye,
sziiletési id6, allampolgarsag(ok),lakcimadatok kiilfsldi allampolgar esetén a szallashely adatai,
kiilfoldi allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas Jjogcime adatok tovabbithaték
- Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a Jegyzd részére, abbél a célbél, hogy
gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre ktelezettek nyilvantartisarol,
Az alkalmazotti nyilvantartdasbél személyes adat —az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitésa céljabol, a szolgaltatast nyajté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére tovabbithatd.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatdk adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadé jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért
felel8s miniszter altal jovahagyott évodai adminisztrécids rendszert hasznal.

Az oktatdsi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere
Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztriciés rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:
- ajogosult oktatsi azonositéja,
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- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utdneve,

- ajogosult képzésének munkarendje,

- ajogviszonyt igazold intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,

- oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,

_ az oktatési igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositoja,

- az oktatasi igazolvany érvényessége,

_  akiadott érvényesitd matrica sorszdma.

Az 6voda adminisztraciés rendszere

A kiznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellato nem koznevelési koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében eléirt, valamint a lemorzsolddassal veszelyeztetett
tanulékrél Ssszesitett adatokat szolgéltatni

A magén koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a alkalmazotti alapnyilvéantartas szerinti
adatokat a kézalkalmazottak jogallasarol szold torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvéntartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamdt,
pedagégusigazolvényénak szAmat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.
A kdznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadd pedagogusok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tart6zkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

- lakéhelyét, tartézkodési helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

. oktatasi azonositod szamat tartja nyilvan.

A kiznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, SZama,

- sziil§je, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartozkodési helye, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

_ jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztdséval kapcsolatos adatok,

_ kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

- atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek oktatasi azonosito szama.

Az adatok — az e tdrvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birosagnak, rend8rségnek,
tigyészségnek, a kizneveléssel dsszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A kéznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitisaval és teljesitésével, az allampolgari jogok é€s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A gyermek adatai kéziil:

- A neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, szill§je, torvényes képviselsje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
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jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi  jogallasa,
mulasztdsainak szdma a tartézkoddsanak megéllapitdsa, a jogviszonya fennallasaval
Osszefliggésben a fenntarto, birdsdg, renddrség, tigyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzbje,
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Az 6vodai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodéhoz, iskoldhoz,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, sziiléje, térvényes képviseldje neve, sziilsje, tdrvényes képviseldje lakohelye, tartézkodssi
helye €s telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi 4llapotinak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

- Aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes képviselsje
neve, sziilgje, térvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek,

- Az igényjogosultsig elbiralasahoz és igazoldsahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd 4llami
tamogatas igénylése c€ljabdl a fenntartd részére.

A gyermek

o sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozétt,

o  Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet8k, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétdl
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadék adatait a jogviszony megsziinésétél szdmitott &t évig
kezeli.
Titoktartas

A pedagogust, a nevel6 és oktato munkit kozvetleniil segité alkalmazottat, tovédbb4 azt, aki
kézremlkodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatisénal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkelés csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciét illetden, amelyrél a gyermekkel sziildvel val6 kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival térténd, a tanulé fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.
A gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kézlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdélcsi fejlodését.
A pedagbgus, a neveld és oktaté munkét kizvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi a {5; gazgatd
-ja Utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. térvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Pedagogusigazolvany

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany
kiadasat kezdeményezi a kézponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR
adatkezel§jénél.
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A pedagogus igazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kdzrem(ikddd intézménynek jelenti
be.
Az intézmény az igényléstd] szamitott 8 napon beliil az OKTIG-rendszer vagy az IAR hasznédlataval a
pedagdgusigazolvany igénylésének tényét rogziti.
A pedagégusigazolvény—igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha az igénylést
tovabbito kozremikodd intézmény szerepel az adatkezeld 4ltal karbantartott intézményi
nyilvantartasban.
A kozremiiksdd intézményeket tartalmazd nyilvantarts modositasa az adatkezeld felé, az adatkezeld
altal meghatarozott modon tett bejelentéssel lehetséges.
Nyugdijas jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az esetben tekintheto
érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakorbél helyezték korhatar el6tti ellatasba
vagy nyugalloményba, tovabba, ha az utolsé munkahelyként megnevezett munkaltato szerepel vagy
szerepelt az adatkezeld nyilvéantartasaban.
o azon legfeljebb két koznevelési intézmény réviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban 4ll,
o a pedagégus lakcimtipusat, amelyhez  tartozé lakcim  telepiilése 2
pedagogusigazolvanyon megjelenitésre keriil,
o apedagogus oktatdsi azonosito szamat,
o akibocsatohoz torténé kézvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét,
és
o az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus éltal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd atjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagdgusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése €s (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon til az alabbi adatokat tartalmazza:
o apedagdgus oktatdsi azonosito szamat,
o azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
o apedagogusigazolvany killitasanak, lejaratanak idépontjat.
A kizarolag kiilfsldi lakcimmel rendelkezd pedagdgusok esetében a pedagogusigazolvany a ,kiilfsldi
cim” feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban 4116 pedagogus pedagdgusigazolvanya a ,.kilfoldi
intézmény” megjelolést tartalmazza.
A pedagégusigazolvényhoz a Nektv. szerinti méasodlagos kartya rendelhetd.
A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato a kozponti adatszolgéltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltaté az eljaras soran a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A pedagdgusigazolvany igénylésének tovéabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
A KIR adatkezelje a pedagégusigazolvany igényléséhez és eldallitisahoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositéjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartaséhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem
mindsiilé adatot tartalmazd nyilvantartast vezet.
A munkaéltaté a pedagégus kérelmét a kérelem benyjtasatol szamitott nyolc napon beliil tovéabbitja a
KIR adatkezel&je részére.
A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A pedagbgusigazolvany clsallitasanak hatérideje az igénylésnek a KIR
adatkezel8jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.
Kozérdekii adatok, kozzétételi lista
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Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellaté szerv a feladatkdrébe tartozd iigyekben koteles
elGsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat.
A nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi lista
Tartalmazza:

o afelvételi lehetéségrol sz616 tajékoztatot,

o a beiratkozdsra meghatdrozott idt, a fenntartd altal engedélyezett osztilyok,
csoportok szdmat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) Jjogeimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntarté
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a Jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkéjdval sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitdsait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szémvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellenbrzések, vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,

© a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,

© a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabéalyok megtartdsaval,

o a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kizzétételi lista tartalmazza még az

- 6vodapedagdgusok szamit,

- iskolai végzettségiiket,

- szakképzettségiiket,

- adajkak szamat,

- adajkak iskolai végzettségét,

- adajkak szakképzettségét,

- az dvodai csoportok szamat,

- azegyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktéber 1-jei allapotnak megfelelden kdzzéteszi
a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.
A kéznevelési intézmény képviseldje a kdzzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
¢venként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kévetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
A Hivatal a kézzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban atadja a
koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjén t6rténd megjelenitése céljabal.
A kdznevelési intézmény képviseldje a ksznevelési intézmény oktdber 1-jei llapot szerinti kozérdeki
adatairél minden év oktéber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott form4ban — statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kzol.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
Jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildétt e-mail, levél, fotok jogosulatlan koézlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezel6 kotelezettségei:

* az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockézatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatésdg (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;
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« az érintett tajékoztatdsa a magas kockazat( adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozé kitelezettségei:

o a7z adatvédelmi incidenst, az arrdl valé tudomasszerzést kdvetden késedelem nélkiil bejelenti az

adatkezelonek.
A csoportokban késziilt képeket, videdkat csoportonként zart facebook oldalon, osztjuk meg, ezek a
képek, videok a mindennapi életbe enged bepillantast a szililoknek.
Az intézmény honlapjan https://www.almosdiovi.hu/ Ovodai, Alapitvanyi rendezvényeken, nyilt
napokon, kirandulasokon, csaladinapon, késziilt fotdkat, videdkat tolt fel.
Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavonasaig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén meg kell az
semmisiteni.
Hozz4jarulason alapulo adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd, ha a hozzajaruldst a gyermek
feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulds személyes adatok kezelésérsl

NYILATKOZAT minta
Alulirott:
Név:
Lakcim:
it ————— (tovabbiakban: Adatkezel8) részére kk. gyermekem

fényképének, stb-nek mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadodak.

Az adatkezelés céljaa ........

A Kezelt adatok: fényképek, stb.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazdson és szerzddéses Jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabélyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozz4jérulé nyilatkozat barmikor korlatozés, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.
Kijelentem, hogy ezen hozzajérulasomat 6nkéntesen, minden kiils§ befolyas nélkiil, a megfeleld
tdjékoztatds és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kol v thummnmmnsnpomaeaass BY: wrsiusvsuia i hénap .... nap

(L I om0 0 E i scssecr e s
{1 o L LRGN o it i50m nmmn em o s s s i
AVIEE:. ciosiicniin i msmnsssss ssvoss st s cns e AlAIraS. ..o

Zaro rendelkezések
Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor) feliil
kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzatot
minden esetben a féigazgaté hagyja jova.

Készitette:

a foigazgatd

Véleményezte: nevelbtestiilet, sziil6i szervezet,

Jovahagyta:

3.melléklet
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A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
a) pontja, a229/2012. (VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény
az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
Kkizzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbsl nyilvénos adatok, valamint
kizalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekd adat) igénylésénél, tovdbba

e az 6voda hatéskore és illetékessége szerint kezelésében 4116 kdzérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmét az informécios snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
57616 2011, évi CXIL. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

o az &llami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy
1smeret,

Igy kiilondsen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd érickelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozd adat.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrévidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatdk a mellékletben.

Az elektronikus iratkezelés rendje
A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mitkodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozésanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,

megdrzésének szabilyzésa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozo szdmara kotelezd érvényl, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasdnak ellendrzése a foigazgaté feladata, melyet rendszeres idokdzonkeént
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:



o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik &s feldolgozasi helyiikto],
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az adatok felhasznaldsdra vonatkozé utasitasokra,

¢ Kkiterjed az adathordozok térolaséra, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
 Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhat6, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;
e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallésra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagségra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat;
® Kozérdekii adat: az allami vagy helyi &nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kizfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésében
1évd €s tevékenységére vonatkozéd vagy kézfeladatinak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, onallé vagy
gyljteményes jellegétél, igy kiilonssen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
crtékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabélyozd jogszabdlyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerz8désekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkeiok:

Erkezteté: a kiildemény kiildéjét, érkeztetBjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtéjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd kényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontdsa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iigyintézé
személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatdrozésa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal valé ellatdsa az irattéri tervnek
megfeleléen az iktatSkonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarésté] fliggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositésa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa
is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentll a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo déntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat

meg.

Adatfeldolgoz: az a termeszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasibol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljérasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan frott szdveg, szémadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkadésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,

85



barmilyen eszkoz felhasznélaséval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy kényvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja sorédn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szdmitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkdzokén torténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkozon és formatumban kell Iétrehozni, melyek a
felhasznalas helyétsl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fdjlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerl formatumok hasznélatéra.
Minden féjlnak hdrom 6 tulajdonsaga van:

° név,
o kiterjesztés,
° hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e létrehozas datuma,

o utolsé modositis dituma,

e utolsd hozzaférés ddtuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az {rdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatdsag

érdekében,

A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznélatét,
A fajlok elhelyezése mappékban térténik. Az Gsszetartozé f4jlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az eclektronikus iratok e-mailben tovéabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos aton
¢rkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatés soran fel kell tiintetni
az e-mail felad6jét, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszém elétt ,.e-mail” szoveggel kell kiilén
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus ton elkiildétt irat megérkezésérél lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsigi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozéra torténnek az éves archivalasok.

e Ha a mentés CD -ROM - ra térténik, Ggy célszerii arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatésagot.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.
Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja: Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban valé 8rzését és a maradandd érték iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a féigazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:

A vezetd
o elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadmanyozni

kijelsli az iratok igyintéz6t

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évet

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

elbirasai szerint torténjen

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasanak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

e clkésziteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését €s levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e az irattdri anyag karosodasét el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremikodik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben

o rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az adatok
védelmét és az iratkezelés rendjét

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

A hianyzo, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
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Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kérilményeit -
az irat eltlinésének észlelésété] szdmitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozés rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabélyozza.
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A Hizirend az évoda egyik alapdokumentuma, mely tartalmazza azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyek osszefiiggésben dlinak az évodiba felvett gyermekek és sziileik
jogaival és kotelezettségeivel.

Bevezet6

Kedves Sziilok!

Az 6voda nyugodt, dertis, szeretetteljes légkdrben folytatott munkajaval kiegésziti az 6vodas
kora gyermek csalddban torténd neveléset.

Ovodai nevelésiink célja gyermekeink harmonikus, sokoldal( fejlesztése az egyéni fejlettségi
szintnek, valamint az eltérd fejlédési iitemnek a figyelembevételével.

Ovodankban épitiink sokéves hagyomanyainkra, a sziil5i és partneri igényekre, olyan célokat
tiiziink magunk elé, amelyek tamaszkodnak a csaladi nevelésre, tiszteli a gyermekeket €s
jogaikat, teret enged alapvetd igényiiknek, a jatéknak a kielégitésére.

Munkénk soran arra toreksziink, hogy a csaladi nevelést kiegészitve, iranyitott neveléssel,
maradand6 emberi értékeket alapozzunk.

Ahhoz, hogy gyermekeink nyugalmat, biztonsagat, fejlédését az 6voda megfeleld médon
biztositani tudja, kérjiik Onoket, hogy az alabbiakban részletezett hazirendiinket sziveskedjenek
megismerni, és a benne foglaltakat betartani!

Onok mar a beiratkozéaskor, — ismerkedhetnek az Ovoda:
Pedagdgiai Programjaval,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdval,
Hazirendjével,

A dokumentum egy példanyai megtekinthettk a vezetdi iroddban, a Hazirend egy példanyban
a folyosén elhelyezve a hirdetétablan.

A dokumentumokrol a féigazgatétol, a foi cazpald-helyettestdl, €s a szakmai munkak6zosség
vezetd munkatarstol kérhetnek tajékoztatast naponta, 8:00 — 16:00 ora kozott.

A Hézirendet - alairt atvétellel, egy példanyban személyesen is - megkapjak, a gyermek
4vodaba torténd beiratdsakor, illetve annak érdemi valtozasa esetén. Kérdéseik tekintetében
szivesen allunk rendelkezésiikre.

A hazirend célja

A hézirend biztositja a mitkdés kereteit a nevelési feladatok ellatasahoz, a kozosségi €let
szervezéséhez és lebonyolitasédhoz, az értékek kozvetitésehez.

Elésegiti az intézmény Pedagogiai Programjanak megvalositésat, szabalyozza a belsd rendet,
ezért kovetése kitelezd mindenki szamara.

v célja, hogy megéllapitsa - tobbek kozott -

v a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasinak modjat,

v a gyermek 6vodai étrendjével kapcsolatos rendelkezéseket,

v az &vodai munkarendet, a foglalkozasok rendjét, az évoda és helyiségei, berendezési

targyai, eszkdzei €s az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznélatanak rendjét.

C



Hazirendiink feladata

hogy — 6sszhangban az 6voda pedagégiai programjaval, a koznevelési térvényben foglaltakkal,
valamint az SZMSZ szabélyaival — segitse a sziilket az 6vodai életben val eligazodasban,
tajékozodasban, a helyi szokdsok megértésében, megtanulasaban.

A hézirend idébeli hatalya

A gyermekek és sziileik vonatkozésaban a beiratkozéskor (az intézményi gyermeki jogviszony
kezdetekor) keletkezik és az intézményi gyermeki jogviszony megsziinéséig tart. Kiterjed a
teljes nevelési évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatilya

A hazirend elSirdsait az intézmény teriiletén; azon magatartdsi szabalyait, melyek
értelmezhetéek intézményen kiviil is - az intézmény éltal szervezett programok, foglalkozasok
esetében - az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

A hazirend hatilyba lépésére vonatkozé szabslyok

A hézirendet az 6voda vezetSje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A hézirend
elfogadasakor, illetve mddositasakor a sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol. A
hazirend a fenntart6 jovdhagydsaval valik érvényessé.

AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE
A fenntarté dontési jogkdre az 6voda napi nyitvatartasi idejének meghatarozasa
v A nevelési év minden év szeptember 1.-t81, a kovetkezs &v augusztus 31.-ig tart.

v’ Az Gvoda jelentds létszamesokkenés esetén és a reggeli gylilekez6 07:00-08:00-ig
valamint a délutan 16:00- 17:00-ig (nyéri élet, kardcsony és az iskolai 8szi és tavaszi
sziinete) csoport §sszevonassal tizemel.

v" Osszevonaskor az optimélis csoportlétszdmot és a nevelés folyamatossiganak
biztositasat helyezziik elétérbe.

v' Az 6voda épiileteinek lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri zarva tartds
alatt sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritas Az 6voda
nyéri zarasa a fenntart6 utasitasa alapjan torténik, melynek idétartama altaldban 4 hét.
Pontos idejér8l minden év februér 15-ig a sziilket értesitjiik a kozponti faligjsdgon.

v' Az 6voda szakmai és szervezeti feladatainak megoldasara a torvény 4ltal biztositott
nevelés nélkiili munkanapok (évente maximum 5 nap) idépontjat és felhasznaldsat az
¢ves munkaterv tartalmazza, melyrél szeptemberben tajékoztatést adunk. Ezeken a
napokon az évoda zarva tart.

v" Az innepek miatti munkarendvéltozasrol, illetve a NKt 4ltal meghatdrozott és
engedélyezett nevelésnélkiili munkanapokrél a sziil6ket az érintett id6pontrol, legalabb
egy héttel értesitjiik.

v" Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbdl,
természeti vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

Az 6voda napirendje, heti rendje

A nevelési év meghatirozésa | Szeptember 01- augusztus 31l-ig




Az oktatasi év Szeptember 01-td]-méjus 31.-ig
meghatarozasa
A napi nyitvatartési 1d6 07:00 -17:00 oraig
A gyermekek érkezése az 07:00 — 08:30-ig
évodaba
A gyermek tdvozasa az
dvodabol 15:30 — 17:00. dra kozott.

A heti rend kiilonosen a nevelési év elején és végén alakulhat, valtozhat. A tanulasi folyamat
tartalmi elemei, annak idébeni szervezése a nevelési év folyamén a Pedagdgiai Programon
alapul.

A heti rendet tobbféle tényezd is befolyasolhatja. Csoportonként a heti rendet az
6vodapedagogusok a sziiléi értekezleten ismertetik.

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv pihenés
életkornak és egyéni szilkségletének megfeleld valtakozasat. Csoportonként a részletes
napirendet az 6vodapedagdgusok a sziiléi értekezleteken ismertetik.

Fobb tevékenységek ideje a napirendben:

v 07.00 — 10.00 éraig viszonylag sszefliggd jatékidd (kozben 9-10 dra kozott
folyamatos tizérai, majd kitetlen, kotott foglalkozdsok szervezése, mindennapos
mozgas)

v 10.00 — 11:45 éraig udvari jaték, kozben szervezett mindennapi mozgas
v 11:45— 12:30 6raig 6ltozksdés, étkezés eldkészitése, ebéd
v 12:30 - 15:00 6raig Testapolas, pihenés
v 15:00 — 17:00 oraig osszefliggd jatékido (uzsonna, szolgaltatasok)
Kérjiik, hogy a gyerekek lehetdleg 8:30-ig érkezzenek be az 6vodéba! Amennyiben késobb

érkeznek azt az illetékes ovondnek vagy a féigazgatonak jelezzék. A gyermekek napi
haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

v Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének, az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie, és csak orvosi igazolassal johet tjra kozésségbe.
Az 6vodapedagégusnak a szilld megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

v Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az évodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. Intézményiinkben gyogyszert vagy egyéb készitményt nem szedhetnek a
gyerekek. Kivételt képeznek a gyerekek életmentd gydgyszerei €s az elére behozott, a
gyerekek nevére sz616 egyedi lazesillapito készitmények (pl. lazgores esetére).

v Fertézd betegség esetén az ovodat azonnal értesiteni sziikséges, mivel a tovéabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditanunk a
fertbtlenitésre, tisztasagra.



v' A sziil6k az 6voda kiszolgélé helyiségeit nem hasznalhatjak (konyha, mos6dé és felnétt
oltézo).

v' Az 6vodéban torténd baleset esetén a gyermeket elsésegélyben részesitjiik. Ha ugy
itéljik meg, hogy tovabbi orvosi ellatdsra van sziiksége ~ a sziilok értesitése utdn — a
megfelelé szakrendeldbe vissziik el 6t, orvosi kezelésérdl a sziild dént. A balesetet a
munkavédelmi felelés elektronikusan jelenti az illetékes szakhatosagnak, a jelentést
nyomtatott formaban atadja a féigazgatonak, a sziilének, és 1 példanyat irattarozza.

v Az dvoda udvaranak balesetvédelmi szabalyait kérjiik, tartsdk be, ezekrdl a sziildi
értekezleten értesiilnek.

Az 6voddba jarashoz nem sziikséges dolgok behozasdval kapcsolatos szabalyozas

v’ A gyermekek gydgyszert, pénzt, tlzgyljtd eszkozoket, vagd-szard eszkozéket az
ovodédba nem hozhatnak.

v A sziilék gyermekeik részére az Gn. ,befogadéds-beszoktat4s” (els6 fél év) ideje alatt
cumit, (Ovodai cumit steril, névvel, jellel ellatott taroléban kérjiik.) ,.alvokat” vagy
egycb személyes holmit, tirgyat behozhatnak. Kivéve cumisiiveg, csOrdspohdr.

v A specidlis foglalkoztatds eszkdzeit (logopédiai fejlesztés stb.) az érintett sziil6k az adott
szakemberrel egyeztetik.

v A sziil8k kotelessége és feleléssége ellendrizni, gyermeke mit hoz magaval az 6vodéba.
Olyan targy, amely a gyermekek egészségét veszélyezteti, nem engedélyezett az
intézmény teriiletén.

Az 6vodai felvétel és atvétel szabalyai

v’ Az 6vodai felvétel, 4tvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek ideje targy év
aprilisban a fenntarto altal kijelslt idészakban.

v' A beiratkozds pontos idejérsl, hirdetményt tesziink kézzé, valamint az 6vodai
hirdetétablan tajékoztatjuk a sziiloket.

v' Szabad fér8hely esetén a gyermekek felvételére, atvételére évkdzben is van lehetéség.

v' A felvétellel kapcsolatos déntésrdl irasban kapnak tdjékoztatast az érintettek. Az
6voda réhangolé hetet szervez a leend$ vodésok és sziileik szdmdra, ahol a Helyi
Pedagégiai Programmal is megismerkedhetnek.

v' Az dvodéba torténé jelentkezés lehetéség szerint a gyermek és sziils / sziilei
személyes megjelenésével torténik.

v A jelentkezés alkalméval valamennyi szilé szaméra biztositott az intézmény
hazirendjének tanulmanyozasa, az intézmény megtekintése, valamint az esetlegesen
felmeriild kérdések tisztdzasa. A felvételt nyert gyerekeket a f&i gazgato a beiratkozast
kovetben legkésébb julius 30-ig frasos formaban, illetve az elutasitott gyerekek sziileit
hatdrozat formdjaban értesiti.

Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

v 3. életévét betsltott gyermek dvodaksteles, amig a gyermek eléri az iskolaba 1épéshez
szitkséges fejlettséget. (maximum a gyermek nyolcéves koraig)

v" Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott
fél éven belill betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen haroméves, és anndl id6sebb
gyermek 6vodai felvétele teljesitett, és még van iires dvodai férdhely.

v" A gyermek igénybe veheti az 6vodat, amikor a felvételhez sziikséges kort betdltdtte
és lehetdség szerint szobatiszta.



El6jegyzéshez, majd a beiratashoz sziikséges okmanyok:

v A gyermek személyazonositasara alkalmas és allampolgarsdgara vonatkozo sziiletési
anyakonyvi kivonat, a gyermek nevére kiallitott személyi azonosito €s lakcimet igazold
hat6sagi igazolvany,

v’ A gyermek TAJ kértydja,

v Amennyiben rendelkezik szakértéi véleménnyel, az igazolds bemutatdsa a szakellatas
biztositasa érdekében,

v A sziild személyi azonosito és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya.

Beiratkozaskor a sziil8ket tajékoztatjuk gyermekeik ovodai csoportba torténd beosztasanak
lehetdségeirdl.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a féigazgald jogosult donteni.

Szakértdi Bizottsdgi Szakvéleménnyel rendelkezd sajatos nevelési igényli gyermekek
csoportba sorolasa a f6iguzgato kompetenciaja, de kikéri az 6vodapedagdgusok véleményet is.

Amennyiben a személyi feltételekben valtozas torténik, egyéb nyomos indok all fent (akar
nevelési év kozben), a gyermekcsoportok érdekében év kozben is sor keriilhet az
6vodapedagdgusok mas csoportba torténd beosztasara.

Mentesités kérése az 6vodaba jaras alol

v Asziil6 aprilis 15. napjaig benyjtott kérelme alapjan, a jarasi hivatal - annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betélti - felmentheti az évodai foglalkozason val6 részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

v Kiilonss méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az o6tddik életévét betdlti a Jarasi
Hivatal) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

v Tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15.
napja utan is benyujthato.

v A kitelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziloje a
nevelési év kzben kérheti felvételét az voda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

A napi négy Oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
svodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arré] a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kévetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek
sziiloje, ha gyermeke az 4vodakstelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles

értesiteni a foigazgatot.

Ertesitési kotelezettség

4 felvétel esetén a sziilot,
v atvétel esetén a sziilét és az eléz0 6voda vezetdjet,
v felvétel, atvétel elutasitdsa esetén a sziilét a dontést megalapozd indokolassal €s

jogorvoslati lehet8séggel.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:



v’ ha a gyermeket mésik 6voda 4tvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasit a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik),

v ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan.
A tankotelezettség megallapitasa, a beiskolazas dvodai eljarasrendje
A beiskolazassal kapcesolatos informaciék

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésébb az azt kiovetd nevelési évben tankotelessé valik.

A tankdtelezettség megkezdésének a feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet.

Az a gyermek, akinek a sziil8 kérése alapjan az Oktatdsi Hivata] engedélyezi, hogy tovabbi egy
nevelési évben 6vodaban részesiilhet ellatasban, ezt kévetéen valik tankotelessé,

A beiskolazas 6vodai eljarasrendje

A gyermek iskolaérettségének értékelési szempontjait, ill. az évodaskor végére elérendd
kdvetelményszinteket az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

A tankételes kord gyermekek sziiléjével elbeszélgetiink a gyermek iskoldra vald
felkésziiltségrol.

Egészségiigyi testi, lelki, szocidlis, és értelmi fejlettséget a gyermekkel foglalkozd dvondk és
egyeb, a gyermekkel foglalkozo szakemberek allapitjak meg.

v A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt.

v’ Sziiléi kérelem hidnyéban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
gyamhatosag is kezdeményezheti.

v’ A sziilé, a gyamhatésag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-
aig nyajthatja be a felmentést engedélyezé szervhez.

v' A sziil6 kérelme alitdmasztisara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatimaszté6 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, akkor csak szakért8i bizottsag rendelheté ki.

v" Ha a szakértdi bizottsdg a sziili kérelem benyujtasira nyitva 4116 hataridd el6tt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziiléi kérelem benyijtasara nincs szikség. Ekkor a szakérti bizottsagtdl kapott
szakértdi véleményt a sziil$ kételes 4tadni az évoda vezetdjének.

v Haa gyermek az iskoléba lépéshez szitkséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziil§ kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az eljaras menete:

A sziil vagy gydm a kérelmét kizarélag az Oktatdsi Hivatalhoz nyujthatja be minden nevelési
€v januar 1-jétl janudr 18-ig.
Azt a kérelmet, amelyen a postai bélyegzén a feladds datumaként Januér 15. szerepel, az

Oktatasi Hivatal még elbiralja, 4m az azt kdvetSen postéra adott kérelmeket nem fogadja be, az
eljdrds szerint ,,visszautasitja".



A sziilé vagy gyam a kérelmet az Oktatdsi Hivatal 4ltal a honlapjén elérhetévé tett informatikai
tAmogatd rendszer segitségével kitoltstt, majd ezt kdvetden kinyomtatott vonalkédos adatlapon,
papiralapon nyujthatja be.

A kérelmeket postai Gton az Oktatasi Hivatal Budapest 1982 lehet benyujtani.
A kérelmet kizardlag a sziil6 vagy a gyam nyujthatja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmezé nyilatkozatat arra nézve, hogy 6 jogosult a kérelem
benyujtasara, mivel a sziilldi felligyeleti jogot egyediil gyakorolja, vagy — kozos sziildi
feliigyelet esetén — a masik sziil6 kifejezett hozzajarulasaval jar el.

A kérelem benyujtasihoz az Oktatdsi Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) elérhetd
kérelemiirlapot kell hasznalni.

A kérelemiirlap kitoltéséhez az aldbbi adatok megaddsa feltétleniil sziikséges:

v akérelmezd (sziild, gydm) adatai: név, sziiletési adatok, kapcsolattartasi adatok (postai
¢im, e-mail cim, telefonszam)

v a gyermek személyes adatai: név, sziletési hely és id8, oktatdsi azonositd szama,
(6vodatol tud a sziilé vagy gyam megkérdezni) a lakcim

v a gyermek 6vodéja adatai, mellyel jogviszonyban 4ll: OM azonositd szdma, neve, cime
— (6vodatél tud a sziils vagy gyam megkérdezni)

v a gyermeknek milyen egyéni adottsiga, sajatos helyzete indokolja, és a fejlodése,
iskolai €letre felkésziilése szempontjabél miért lenne eldnySs tovabbi egy évig az
6vodaban maradasa

v kérelmezd szilld nyilatkozatét arra nézve, hogy 6 jogosult a kérelem beny(jtasara, mivel
a sziil5i feliigyeleti jogot egyediil gyakorolja, vagy — kozos sziiloi feliigyelet esetén —a
masik sziild kifejezett hozzdjarulasaval jar el.

A kérelemben foglaltakat alitdmaszté dokumentumot (szakorvosi vélemény, pedagdgiai
szakszolgélat szakértdi bizottsdganak szakvéleménye, fejlédést nyomon kdvetd nyomtatvany
stb.) csatolja kérelméhez.

A korabbi iskolakezdés kérvényezésének a menete:

A gyermek, a sziil6 vagy gydm kérelmére hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri. Ebben az esetben is
az Oktatasi Hivatalhoz kell benyijtani a kérelmet, melyhez az Oktatasi Hivatal honlapjan
elérhetd formanyomtatvany kitoltésével lehet kezdeményezni.

Amennyiben a kérelemben foglaltak és a csatolt dokumentumok alapjan minden sziikséges adat
rendelkezésre all a déntés meghozataldhoz, az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont.

Amennyiben nyolc napon beliil nem hozhato dontés a kérelem targyaban — vagy azeért, mert
hianyos a kérelem, vagy mert tovébbi adatok beszerzése sziikséges a dontés megalapozasahoz,
vagy mert szakért8i bizottsig kirendelése indokolt — az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban,
hatvan napon beliil dént a kérelemrdl.

Az Oktatasi Hivatal déntése ellen birdsagi jogorvoslat vehetd igénybe, melynek soran az
illetékes birdsag negyvendt napon beliil kdteles hatarozatot kiadni.

A foglalkozastél valé tdvolmaradassal kapesolatos szabalyok

v Ha On a gyermekét barmilyen ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, kérjiik, errdl
legaldbb egy munkanappal eldbb tdjékoztassa az 6vodat reggel 08:30 oraig. A
barmilyen okbél bekdvetkez6 tavollétrdl feltétleniil elvarjuk a sziiléi jelzést!



v" Ha a tdvolmaradis elére nem lathat6, azt annak napjan lehet6leg 9 6rdig jelentse be a
kovetkezé telefonszdmon (06 52388-010) vagy személyesen. Ha a gyermek
tavolmaraddsat a sziilok vagy az orvos nem igazolja a mulasztast igazolatlannak
tekintjiik.

v" A 3 napot meghalad6, huzamosabb tavolmaradast engedélyeztetni sziikséges, s ebben
az esetben a mulasztast igazoltnak tekintjiik.

v' Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét évodaba.
Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekivetkezett 1avollét pontos
vagy — ha az orvosi igazolds a betegsée befejezését megeldzéen keriilt kiallitasra —
varhato idétartamat s,

v Ha a nevelési-oktatdsi intézmény kérésére a gvermek betegség gvanija miatt orvosi
vizsgélaton vesz részt, a sziilé kérésére ennek megtérténtét. valamint ha a gyermek nem
beteg és a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja. az orvos igazolja.

v A haziorvos vagy hazi gvermekorvos az orvosi igazoldst nem hiteles elektronikus
formdban is tovibbithatja a szilé részére. A szilé az oviKrétan keresztiil koteles
clkiildeni az orvosi igazoldst azon a napon amikor a gvermek 0jbol az intézménybe
¢rkezik. Amennyiben az dvodénak az orvosi igazolas hitelességével  kapesolatos
Ketségel  lennének. az igazgatd  felhivia a szulét a hiteles papiralapt igazolds
bemutatasdra. A sziilé kérésére az orvos az igazolast az EESZT-n keresztiil is elkildheti
az évoda szamdra,

v Ila a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyveéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni a sziilének ezt igazolnia kell.

Igazolatlan tivolmaradas

v' Ha az 6vodakiteles gyermek és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, az dvoda vezetbje— a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hatdskorok ellatdsardl, valamint a gydmhatosag szervezetérsl és illetékességérdl szold
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti 6vodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes gyamhatésdgot
és a gyermekjoléti szolgdlatot.

v’ Az értesitést kdvetSen a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okénak feltirasara figyelemmel
meghatdrozza a gyermeket, a tanulét veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével, a gyermek 6voddba jardsaval, a tanuléi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalé feladatokat.

v" Ha az 6vodakételes gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz
nevelési napot, az o6voda vezetdje a mulasztasrél tajékoztatja az Altalinos
szabalysértési hatosagot.

v" Ha az évodakételes gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hiisz
nevelési napot, az 6voda vezetSje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartzkodasi helye szerint illetékes gyAmhatésagot.

A szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
52616 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megval6sulasihoz
sziikséges mulasztis mértéke az adott nevelési évben, tanitisi évben 6sszesen, az dvodai
nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

A fé1pasgato a nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik évodai nevelési nap utdn
kezdeményezi a csalddtdmogatasi ligyben eljaré hatdsagnal az ellatéas sziineteltetését. Errdl a
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o7iilét az az 6voda vezetje az igazolatlanul mulasztott 8todik 6vodai nevelési nap utan
értesit.

A jutalmazé és fegyelmezd intézkedések elvei és formai
Az aranyossag elve (a cselekves mértékével legyen ardnyos)
Ertelmezés elve (a tett és kovetkezménye kozotti Ssszefiggés értelmezése)
Idézités elve (a tett utan kozvetleniil)
Kovetkezetesség elve

Meérsékelt jutalom, vagy biintetés elve — biztositani a fokozas lehetoségét

S D N N N NN

Az adott cselekvés értékelésének elve (sosem a gyermeket magat mindsitjiik, hanem
a viselkedését, erdfeszitését értékeljik)

A jutalmazés formai:

v A dicséret kiilonbozd modjai (kilonbozd  biztato metakommunikacios,
kommunikacios technikak, amelyek a pozitiv cselekedet megerdsitésére irdnyulnak)

v Megbizatasok adasa, tevékenységbe val bevonas
v A csoport szdmira kiemelkedd plusz élmények nyGjtasa, a csoport kedvelt
elfoglaltsaganak biztositasa (kirandulas, 6vodan kiviili jatszotérre menés, mesélés,
babozas stb.)
Targyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor

kiilonbdzé rendezvényeken elismerésben részesiilnek (pl. rajzpalyazat, sportverseny stb.) a
dijazottak. ill. a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis motivalo esetei.

Fegyelmezé intézkedések:

Az 6vodapedagdgus feladata, felelssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat
a viselkedési szokasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktél, de teljesitésiik elengedhetetlen a
kozosségi ¢let €s tevékenység szempontjabol.
Bevonjuk a gyermekeket a szabalyok kialakitisdba, ha sziikséges ujabb szabalyok
megfogalmazasaba.

A fegyelmezés lehetséges formai:
v rosszalld tekintet, figyelmeztetés a szabalyra

v balesetveszély, agresszio esetén a cselekvés  folytatdsanak — azonnali
megakadalyozasa

v idélegesen a gyermek kivonasa egy-egy adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre),
i1l az adott tevékenységbol més, 6vond altal javasolt jatckba iranyitas

Szigoruan tilos olyan fegyelmezési modszerek alkalmazasa, amely a gyermeket megaldzo
helyzetbe hozza, sérti személyiség jogait, emberi méltosagat.

A védo-6vo intézkedések

v A gyermekek csak felnott kiscrettel johetnek, ill. tavozhatnak az 6vodaba /6vodabdl,
melyrdl a sziilének kell gondoskodnia.

v Amennyiben kiskort, vagy més ismerss viszi el a gyereket, Gigy kérjiik irdsban
nyilatkozzon a sziilé/ torvényesképviseld.
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Kérjiik a sziildket, hogy t6bb olyan aktudlis telefonszimot adjanak meg, olyan
személyekét, akik hazavihetik a gyermeket.

Vilas, kilonélés esetén mindkét sziilé feliigyeleti joga mindaddig fennall, mig errdl
hat6sagi/birésagi hatdrozat mashogy nem rendelkezik, mindkét sziilének kiadhaté a
gyermek.  Vitds  esetekben a  lathatdst 6vodan  kiviil sziveskedjenek
megoldani!

Erkezéskor kérjiik a gyermeket az 6vodapedagégusnak, dajkanak sziveskedjenek
atadni. Felhivjuk a kedves sziil6 figyelmét, ha hazamenetelkor Atvette gyermekét az
ovodapedagdgustdl, a tovabbiakban mér a gyermek testi épségéért a feleldsség a sziilt
terheli az épiiletben és az udvaron is. Kérjiik, az 6vodai szokasokra, viselkedési
szabalyokra legyenek ekkor is tekintettel.

A gyermek a nap folyamén az évodapedagégussal valé egyeztetés alapjan vihetd el. A
szillok tartsdk tiszteletben a csoport napirendjét és az dvodai élet megzavarasa nélkiil
vigyék el a gyermekiiket.

A gyermekek érdekében kérjik, a bejarati ajtét és a kaput minden esetben
sziveskedjenek becsukni! Az ajtonyitd csengdt csak a felndttek hasznaljak, annak
hasznalatat ne engedjék a gyerekiiknek.

Ovodan kiviili foglalkozdsokra (szinhaz, uszoda) a sziilék irésos engedélyével vissziik
a gyermekeket.

Intézményiinkben a tliz- és bombariadé esetén sziikséges intézkedéseket a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat tartalmazza.

A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megel6zése és megsziintetése
érdekében az 6voda egyiittmikadik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve egyéb
szakszolgalatokkal. A gyermekvédelmi felel8s elérhetésége a falinjsagon kiirva
megtalalhato,

Kérjlik, ne hozzanak olyan eszkézt az 6vodéba, mely balesetet okozhat.

Kérjik a sziiléket, gyermekeik ruhazatat ellenérizzék. Semmilyen veszélyes targy
(szlro, vago, éles eszkdz) ne maradjon a zsebiikben. Amennyiben mégis ilyen eszkozt
fedeziink fel a gyermeknél, a térgyat - a sziilg megérkezéséig - a vezetdi irodaban
elzarjuk.

Gyermekek ruhiazata az évodaban

jellemezze praktikussag, kényelem, tisztasg, figyelembe véve az iddjéaras valtozésait
sziikséges az esetleges at6ltozéshez tartalék véaltoruha.

innepélyek alkalmaval a gyermekek ruh4zata legyen az alkalomhoz il16

legyen az 6vodasnak valtocipdje (a papucs balesetveszélyes, hasznélata tilos!)
tornafelszerelése.

kérjuk a ruhadarabokat, de kiilénosen a cipdket megkiilonbéztetd jelzéssel ellatni az
esetleges cserék elkeriilése végett

a szikos tarolasi lehet6ségek miatt, csak a legszitkségesebb ruhanemiiket tudjuk
elhelyezni

kérjik, vigydzzanak egymds személyes targyaira, a gyerekeket is erre neveljik.

a gyermekeknek az évodéban az ékszerek viselése nem ajanlott / gylrd, lanc, karksts,
16gés fiilbeval6 /, mert balesetveszélyes, elvesztéséért, rongalodasaért és az ebbé] adodd
balesetekért feleldsséget nem vallalunk
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v Az 6vodaba behozott targyakért — értékhatarto] fuggetleniil — sem anyagi, sem mas
jellegfi feleldsséget nem vallalunk.

v’ Az 6vodankba jaré gyermekek csak az évodapedagdgusok feliigyeletével hasznélhatjak
az 6voda helyiségeit, udvarat €s felszereléseit.

Az egészségiigyi feliigyelet ellatasa

A 3-6 éves korii gyermekek évenkénti védéndi szlirbvizsgalata a védéné feladata. A
gyermekek ovodai egészségligyi ellatasat az orvos és a védénd a nevelési — oktatési intézmeny
fGigazgatdjival egyeztetett rend szerint végzi.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az 6vodiaba jaro gyerekek intézményen belili egészségiigyi gondozasat a fenntarto altal
kijeldlt orvos és védond latja el.

v Az 6voda orvosa évente minimum 1x vizsgélja a gyermekeket, ha sziitkséges
szakorvosi rendel8be iranyit, figyelemmel kiséri a védooltasok meglétét.
v Szakorvos végez évente fogorvosi sziirést.
A védénd havi rendszerességgel, illetve szilkség €s igény szerint latogatja az vodat, higiéniai
vizsgélatot végez, (Hajas fejbor, kormok, fiilek Stb.)
v Az bvoda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktualis egészségvédelmi rendelkezések
alapjan — jar el.
v Fejtetvesség esetén a sziilének 3 munkanapja van a probléma megsziintetésére.
Az intézmény 1-es tipusi diabétesszel €16 gvermek részére abban az idétartamban, amikor
az 6voda feliigvelete alatt all, az I-es tipusi diahétesszel é16 gvermek sziiléjének. mas
torvényes képviselojének kérelmére, a gvermekkori diabétesz gondozisaval foglalkozo
egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan specidlis elldtast biztosit.
A s7iilé az irdsos kérvénvét a féigazgatdnak kell leadja.
A sziild. torvényes képviseld az 1-es tipust diabéteszes betegség fennallasarol a koznevelési
intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor tajékoziatja.
Ezck:
- avércukorszint sziikség szerinti mérése,
_ sziikség csetén. orvosi eléirds alapjan, a sziildvel, mas torvénves képviselovel, a

megadott kapesolattartasi modon egyeztetve, az cléirt idékozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

006 adatait jogviszony

oo

Az intézmény az 1-cs tipusu diabéteszes gyermek diabétesszel Hsszefii
megsziinésélol szamitott tiz évig drzi €s kezelr.

A fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek cllitisa

A sziils. térvényes képviseld a fokozott kockazath allergids betegség fennalldsardl a
Kaznevelési intézménvt legkésdbb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.

Az 6voda a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gvermek allergiés
betegségével kapesolatos adatait a jogviszony fennallasdig 6rzi és kezeli.

Ha a gvermek I-es tipusu diabcleszes vagy fokozott kockazath allergids betegséggel nem
rendelkezett az ovodai  jogviszony létrejsttekor ¢s ezek azutan deriilnek ki. a sziilo
haladékialanul tajékoztatja ezekrol a kiznevelési intézmeényt.
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Az egészséges életmodra vonatkozo szabalyok

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az 6vodaba hézilag készitett ételt
behozni és azt a gyermekeknek feltalalni nem szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi kdszontését gyiimolessk, esetleg a kereskedelemben
kaphato, bevizsgalt aprosiitemények felhasznalaséval ajanlott megszervezni. Az évoddban
csokolddét, édességeket, iiditoket, szorpoket _az iinnepi alkalmak kivételével behozni
nem szabad. A tilzott cukorka és cukros iiditok fogyasztasat keriilni ajanljuk.

A gyermekvédelmi feladatok elltasa

Gyermekvédelemmel feladatokat ellaté 6vodapedagdgus: A nevelésiéy megkezdése el6tt tartott
nevel&testiileten kijelolt 6vodapedagdgus latja el.

A téritési dij megallapitisinak szabalyai

v' Az O6vodai nevelés — oktatds és a kiegészité pedagogiai szakszolgalatok
igénybevétele a gyermekek szdméra ingyenes.

v’ Téritési dijat kell fizetni az étkezésért és a sziilék igényei alapjan szervezett kiilén
Onkdltséges szolgaltatdasokért.

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje
Az étkezés befizetés rendje:

Etkezési téritési dijak befizetése, a konyha élelmezésvezetsjénél torténik. A lemondott étkezési
napok téritési dijat a kovetkezd havi befizetésnél jovairjak Az étkezési téritési dijat az érvényes
rendelet alapjan éllapitjdk meg. A havi téritési dij Osszege a hivatalos munkanapok szama
alapjan keriil megallapitésra.

Lehetéségiik van a sziildknek, hogy a helyi téritési rendelet alapjan kiilonbozé kedvezményeket
vegyenek igénybe, a Polgarmesteri Hivatal Szocialis Irod4jan keresztiil

Etkezés a kirandulasok alkalmaval

Egész napos kirandulds alkalmaval az évodapedagégusok, az 6voda biztositja a gyermek
szdmdra a napi hdromszori étkezést az dvodabé] tavollévd csoportoknak, elére csomagolt hideg
élelem formajaban torténik.

A délelbtti kirdnduldson résztvevé csoportok szdmara biztositott a meleg ebéd, illetve uzsonna.
A szocidlis tamogatasok

Gyermekvédelmi tidmogatésra jogosultak — az onkormanyzati hatirozat bemutatasat
kivetden, annak lejarati hataridejéig - ingyenes étkezésben részesiilnek.

A sziil6 kételessége gondoskodni a téritési kedvezményre vonatkozé hatdrozat lejarati idejének
figyelembevételérl, a kedvezmény esetleges meghosszabbitasrol.

A gyermekek jogai és kitelességei
A gyermek joga hogy...

v’ az 6vodéban biztonsédgban és egészséges kérnyezetben neveljék: dvodai életrendjét
pihend idé, szabad id6, megfeleld testmozgas beépitésével, étkezési lehetéség
biztositasdval életkoranak és fejlettségének megfelelen alakitsak ki.
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