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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés ¢€s a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVLI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztroéfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérol
Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szo16 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol



e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol

sz0106 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok hasznalatarol

e 1992. ¢évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatdrozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az Ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak



helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodés, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és mikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1¢ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy idOben hatalyat veszti a 2018. marcius 21-én elfogadott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet
bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. Azintézmény neve: Csanad Ovoda

Feladatellatasi helye:
Megnevezése Cime
1. Telephely: Csanad Ovoda Telephely cime: 2030 Erd, Csanad utca 7.

2.1.2. A koznevelési intézmény alapitasanak datuma: 2005. augusztus 31.

2.1.3. A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Csanad Ovodai Alapitvany

székhelye: 2030 Erd, Csanad utca 7.
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2.1.4 A koznevelési intézmény iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Csanad Ovodai Alapitvany
székhelye: 2030 Erd, Csanad utca 7.
hatélyos, alapit6 okiratanak kelte, szama, az alapitds idépontja:
Ikt. sz.: 51/2015
Kelt: Erd, 2015. 08. 28.
Int. Alapitas idopontja: 2005. 08. 29.

2.1.5 A koznevelési intézmény kozfeladata: ovodai nevelés.

2.1.6 A koznevelési intézmény fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
Szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.7 A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
1d6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.
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2.1.8 A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek  hiroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
¢letet ativeld foglalkozasokat ¢és a gyermek
napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat
is  magaban foglal6 6vodai  nevelési
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
5.8(1)

a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezdddik, ¢és addig az

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | 1d0pontig  tart, ameddig a gyermek a

feladatai tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e A 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kdznevelésrdl szO0lo  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program
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Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miukodtetési feladatai

Idetartozik:

— az oOvodai nevelés, ecllatas koznevelési
torvény szerinti mukodtetési  feladatainak
ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

— az Ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

— a koznevelési intézményben a pedagdgusok
¢s mds munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.
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2.1.9 A koznevelési intézmény mitkodési kore:

Erd és vonzaskorzete kozigazgatasi teriilete

2.1.10 A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.11 A koznevelési intézmény igazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi palyazati eljards eldkészitésével

Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023.(VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
megbizas feltételeit.

Az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjan a fenntarto palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is
adhat igazgatdéi megbizast. A 2023. LII torvény 73. § 12. bek C) pontja alapjan a)—b) pontba
nem tartoz6 esetekben kdznevelésért felelos miniszter egyetértésével a koznevelési intézmény
fenntartdja gyakorolja a jogokat.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatéja

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéllapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhatok.

2.1.12 A koznevelési intézmény alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj
jogviszony életpalyajarol
pedagégus 2011. évi CXC Nkt.
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segit6é | 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)

2.1.13 A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.14 A koznevelési intézmény fenntartéojanak

2.1.14.1. megnevezése: Csanad Ovodai Alapitvany
2.1.14.2. székhelye: 2030 Erd, Csanad utca 7.

2.1.15 A koznevelési intézmény
2.1.17.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 4.§ 14a a), b) és r) pontja szerint
a) ovodai nevelés

2.1.17.3. gazdalkodésaval osszefiiggd jogositvanyok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint a
fenntartot s a megbizott intézmény vezetdt illetik meg.

2.1.16 A koznevelési intézmény telephelye
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatési hely cime
1. | Csanad Ovoda 2030 Erd, Csanéd utca 7.

2.1.17 A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint 30 6.

2.1.18 A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Bérlemény
ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
széma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
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1. | 2030 Erd, Csanad 13283 120 bérlemény 6voda
utca 7. Tulajdonos:
Budai Erika

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A Kkoznevelési intézmény az iranyitdo szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalldoan miikodo
koznevelési intézmény. A koltségvetés tervezés idoszakdban meg kell hatarozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjdnak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatdrozottak alapjan: a fenntarté altal meghatarozott személy, az dvoda igazgatdja
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az oOvoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeruségét megalapozé eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
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o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.
A kotelezettségvallaldas  dokumentumét nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Csanad Ovodai Alapitvany meghatalmazasaval valé egyiittmiikodés szerint az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o mukddési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e azintézmény létszamkeretét.

Az intézményi, vagyon feletti rendelkezés jogat a fenntartdt illeti meg. Az 6nalloan mikodo
intézmény, 6nalloan gazdalkodo szerv, melynek pénziigyi-gazdalkodasi — konyvelési feladatait
a mindenkor megbizott konyveldiroda latja el.

2.2.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felgjitasi munkalatok az intézmény hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
2.2.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koznevelési intézmény szamlaszdma. 64800028-12024281

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank

e aszamlavezeté pénzintézet cime: 2030 Erd, Budai ut 11.
a koznevelési intézmény adoszama: 18299229-1-13
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2.2.6. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az d6voda
igazgatdja és az igazgato-helyettese minden iligyben. Zarva tartasuk kotelez! A kezelésiikre
vonatkoz6 eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
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o ala- ¢és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok és igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatodja felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munka4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
feleldsen iranyitja az igazgato-helyettest.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyité szerv vezetdje, az alapitvany kuratoriuma gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld kuratorium elndke késziti el.

Igazgatoi megbizas palydzat alapjan adhatd. A masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartdo és a neveldtestiilet egyetért.
Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az ovoda igazgatojanak kiemelt feladatai

e anevel6 és oktato munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,
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34.

3.5.

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koznevelési intézmény informdacios €s kommunikéacids rendszerének kialakitasa és
mukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziil61 kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése ¢és ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasdnak elokészitése, miikodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddéives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 0voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és irdnyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 €s varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasral,

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszintli nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa ala tartozé vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az ovoda igazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatdéi jogkdr
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatéasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leiras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével €és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
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cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az ovoda igazgatéjanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

e felel az intézmény szakszerii €s torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

e akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel§ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatdi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

e a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer Kialakitasaért és
miikodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meghjitasi eljaras szakszerii €és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

e gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséeért,

e azintézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak ¢€s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e azigazgato-helyettes iranyitasaért,

e a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatéarozottak alapjén,

e a pedagoégusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

e arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszeri, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,
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3.9.

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositdsi kérelmek Osszedllitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlaséaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
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beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadméanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzésanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkoér tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az
igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
¢ intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozési szdm,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,
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3.11.

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglalo
értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviselgjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgaté-helyettes a kovetkezok szerint:

Az igazgatd-helyettes a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az igazgatd-helyettes a fenntarto elott az adott teriiletiik tigyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti €s koznevelési dolgozoéi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat
¢és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatési hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kotelezd mindsitdé vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

Az oktatési hivatal altal mtikodtetett informatikai tdimogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

wn
8
°
Q =
. . . = 2
Kiadmanyozasi, alirasi jog §° g
50 <
= an
N
<
o0
Az intézmény szabadsaganak engedélyezése X X
Az intézménybe dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas aldirasa X X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato X X
nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kzbensd %
X

intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Azigazgaté a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat: (intézményenként adaptilhatd,
sajat miikodéshez kell igazitani)

b5 | e 5
Feladat- és hataskor % § ED '% E‘)
52 L) EE
> E
A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai
iinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat ) h
Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését; *
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igénylo
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen: h
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
e aziigyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X
e pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak .
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat X
e anem pedagdgus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti .
dontéseket
¢ atelephelyre vonatkoz6 gyermekek tigyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden X
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a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok

végrehajtasat, a kapcsolatok mitkddtetését a szocialis segitovel és a gyermekvédelmi X
munkakozosséggel
8
©
= ©
Q <
= <]
Feladat- és hataskor 3 N
< o0
bD L]
s
20
¢ a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X
e a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
M r r r r r r r X
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
e az ¢éves koltségvetésbol az intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési
. X
jogot
e az intézmény pedagogusi onértékelésének mikodtetését X
e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekbalesetek .
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
g £
> 3 % 9
[ QN <
e o g5 2
Feladat- és hataskor © 0 oh S|
IS g 9 )
S 5 E -
5 )
e az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek .

indokolt esetben torténd, intézményben megvalésuld specialis ellatasanak feladatai
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia mddszertananak szakszer(i
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerti
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c¢) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szinti
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdozremiikodés

az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak felelésége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentalasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozésaban, miikddtetésében vald aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 4 f6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 4 f6
(dajka)

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozd
alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szamt melléklete, valamint az aktudlis és
érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az évodaban foglalkoztatott pedagégusok
atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szamitott 1€tszam alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol
sz010 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi (a helyi valésagnak megfeleléen)

e igazgato,

e ¢Gvodapedagogusok,

o dajkak,
A dolgozok személyi anyagadt az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az 6vodapedagdgus a
koznevelés informdcidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet onallo
felelOsséggel vezeti.
Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
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e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,
e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

o gyermekvédelmi koordinator,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az 6vodat az 6voda vezetdséje vezeti. Az igazgato, feladatait az igazgatd-helyettes és a szakmai
munkako6zdsség vezetd, kozremiikodésével latja el. A vezetOk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjiik 0Ogy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgato adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott
létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama).

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori
leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd6 megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-
oktatasi intézményekben alkalmazott vezetOk finanszirozott létszama alapjan javasolt
megallapitani 4) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezeték finanszirozott
létszama 1 f6.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s milkodési feltételeket,
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e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felyjitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e azintézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el¢é terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

e tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,

e képviseleti dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készil. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartdo altal biztositott
infokommunikdciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa
telefonon, chaten, emailen, ZOOM alkalmazasokon.
Az ovoda vezetdségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetoség tagjai:

e igazgato,

e igazgato-helyettes,

e szakmai munkakozosség vezeto,
A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé¢ iranyulo
funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibovitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz€lést az igazgatd hivja Ossze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el:

e aszakmai munkak6zdsség vezeto,
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a neveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelds:

a pedagdgiai munkaért,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlentl és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.

Dontésre elokésziti az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Jarvanytligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

El6segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
Elokésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben aldirasi jogkdr gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremitkddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
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3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség miikddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkako6zosség mitkodési tervének elkészitése,

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljardsaban,

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

e irasos elemzgs, értékelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkakdzosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében, értékelésében dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e Dbelso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,
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o részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi €rtékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

e részt vesz a kibovitett vezetdség munkéjaban,

e képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o OsszekOtd szerepet tolt be a munkakozdsség ¢és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

e Dbeszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettes felé,

e adott témdban egyliittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgélatok
munkatarsaival,

o Aallasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskérben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

e az oOvoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a igazgatd-helyettes ellendrzi a
pedagégusok szakmai munk4ajat, az iitemterv szerinti elOrehaladast ¢és az
eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hatdskorben a pedagdgusok kiilsd mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,
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e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakdzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinéalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e (sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl

e szervezi €s O0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egytlittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagodgiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljardsok
korszertsitése),

e a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatdé munkdjanak felelés iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

e jarvanyigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitdsa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
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e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakodzosséget az intézmény
vezetdsége fel€, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, gyermekek és
sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek
miikddése Gtjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e (vodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

o gyermekek kdzossége,

o sziildi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kdzvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zosség,

e anevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak kozossége,

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremukodésével az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek,
e megbeszélések,

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII
torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a 2012. évi I térvény a Munka térvénykonyve,
tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része neveld-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 mdas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait ¢&s
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabélyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik,
valamint a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
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3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyad6 a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzd neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveldtestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtdsi rendeletei, a munka
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torvénykonyve, a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve, tOorvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo iltalinos szabzlyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az ovoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
e Pedagodgiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadéasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Azintézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikodése
Az eljaras 1épései:
L lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelos: igazgat6
Résztvevok: szakmai munkakozosség vezetok, gyermekvédelmi feleldsosok
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Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és
a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
lépés A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben miikodo szakmai
szervezeteket szervezeti egységeket online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardasrend feladatairol.
Felelds: szakmai munkak6zosség vezetd a sajat munkacsoportjaban
Résztvevok: szakmai munkakdzosség
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodé szakmai munkak6zosség
vezetd indit. A szakmai munkak6zosség vezetdi tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely sziildi szervezetének vezetdi

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

1V, lépés: Az intézmény igazgatdja a visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan

VI

megszervezi azg ellenorzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.

lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovodaban hasznalt alkalmazas - segitségével gyakorolja minden tovabbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevo és dontési jogkorét.

lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdisa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol

Felelds: az igazgato

Formaja: online, telefon, Messenger stb. segitségével. Az elérhetOség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
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3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas iligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Pedagdgiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e azintézmény éves munkatervének elfogadéasa (helyi dontés alapjan)
e azéves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Helyi Ertékelési Szabélyzat elfogadasa,
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadésa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje
Az o6voda neveldtestiilete a nevelési év folyamdn rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja 0ssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
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e nevelési évet zaro értekezlet.
Az at nem ruhazhatd jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgato a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz010 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadéalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgat6 helyettese latja el.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvvezeto €s hitelesitok nevét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzéaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhato jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: ZOOM, stb.) hasznalatiaval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkOnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja
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e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes
e fogadoorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a

A nevel6i szobdban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:
e éves munkaterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetdségi tilések utan tajékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat) az iilés ket érintd
dontéseirol, hatarozatairol,

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2 {6

Heti munkaidé: 40/30 ora

Heti kotelezo 6raszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaido: 32 ora. /. sz. melléklet a 2023. évi LI térvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOradban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idével.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést
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szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajait modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitével

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracidos tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi €s az értékorientadlt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
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fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, ¢és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szlilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacioés eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tamogatast a sziilok részére,

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi ¢s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informdaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridore t6rténo elkészitése,

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatd készitése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség ¢s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a Dbels6 meggy6z6désbdl szarmazod humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsagdnak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,
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felhasznéalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkdz-
¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli ¢€s
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 ¢és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylttmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagbdgiai munkdjadban olyan munkaformak és modszerek alkalmazdséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢€s fejleszti,

a Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szdban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,
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e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az &dvoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen feletteslik az 6voda igazgatoja.

3.13.8 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. A csoportban dolgozd dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 4 6
Munkaideje: heti 30 6ra

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozésaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

o az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt,
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a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,
segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCEP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvanyugyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyodgyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szelloztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tdroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kendOk cseréje minden
hasznalatot kdvetoen,

o atextiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan
dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatdsat végzi. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evleszkozeivel.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.9 A szakmai munkako6zosség tevékenysége
A nevelétestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznéléasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.13.10.A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szo0lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

e azigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

e bels¢ feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,
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az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illeten
javaslattételt tesznek,

palyazatokat bonyolitanak le,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,

3.13.11.Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa,

a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben

szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkdajukkal szembeni elvaréds, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

3.14. A nevelémunkat kozvetleniil segito - kiils6 kapcsolatok
3.14.1.Logopédus
Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylttmiikddés a gyermek 6vodapedagogusaval,

kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa,

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.14.2.A szocialis segitével valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
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A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremikodes,
o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

e pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban.

3.15. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

3.15.1.A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.15.2.A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az d6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
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kertilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolédd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

A belso ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamolokat évente értékeljiik.

3.15.3.A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idoben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel6zés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitdsdhoz.

3.15.4.Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e munkakozosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

3.15.5Az ellenorzés formai

e foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.15.6.A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetoi értekezletek, irasbeli
beszamolo a munkakzosség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitiizott feladatok
megvalositasanak mérhetd eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovObeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgato nkak6z0sség-vezets cr s . - aridé ¢ X
1gazgato MUnKaxozosseg-vezeto munkajarol, a munkakozosség a hatéridék bc?tartasg . L, B lett sikeresebb a
. \ s o, — afeladatok végrehajtasaért felelds . - o,
feladatainak végrehajtasarol; . . . végrehajtas?”; a
S személyek munkavégzése, munkajuk w .
interji RO o munkak6zosség tagjainak
koordinalasa és segitése . -
e visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
— apedagdgus munkakdri leirasaban o,
foglaltak teljesitése a feladatok végzésének
— afoglalkozas az iitemterveknek }elre(,ilr(nenyessege a ‘fananyag
megfeleld, a foglalkozas, ¢ atc?t Olcll},’ ngtamtasa, a
pedagogiailag és didaktikailag ?El lan oh‘a{[ ,atsaél}’a%
szakszerli megtartasa a a’rrllaz ?0, v ?Ssa
, s s alakitasa, értékelést
— apedagdgus felkésziiltsége .
s . \ o megalapozo adatok,
foglalkozaslatogatas, —  afoglalkozas felépités és . LAy st e
(12 . R s informaciok kiillondsen
igazgato pedagdgus megbeszEles, szervezeEs tudatossaga és megvalositasa (tevékenységek latogatdsa
munkaértekezletek, —  foglalkozas szellemiségének és ’

teljesitményértékelés

neveld-oktato funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjed6 értékelés

folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6zo
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értekelése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— a gyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
cllatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,

megbesz€lés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértekelés

—  apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

—  afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagogus egyiittmiikddése és mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziildi visszajelzések

munkak6zosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— a feladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

—  a foglalkozéason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkéja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, tjabb célkit{izések

—  minéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.15.7.A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikddés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO 0 N N KW

—_—

Munkakozosség-vezetok:

3.16.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordindcids
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatésa,

a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé¢ adott szobeli €s irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belso ellendrzési szabalyzat

3.16.1.Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belso tartalékok feltarasaban,

56



e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.16.2.Helyszini ellenorzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmdanyok alapjan végzett (dokumentélési) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kdzvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.16.3.Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.16.3.1.Az iin. komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.16.3.2.A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.16.3.3.A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.16.3.4.Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

3.16.5.Az intézményi belso ellendrzés o teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagéért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
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A belso ellendrzés elemei:

o avezetdi bels ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetoOi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.

3.16.4.A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagoégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az &vodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése €és apoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.
a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

3.17.A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

13.17.1.A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
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e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e azalkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.17.1.1.A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.17.1.1. 1Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.13.1.1.2.Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozéi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e cllendrzési joguk és kotelességlik az igazgatd tartdés tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.17.1.1.3.Az igazgato-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyozd dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéar idejének betartasa,
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e azintézményben hasznalt nevelési-oktatési litemterv szerinti haladasara,
e akiilonbo6z6 foglalkozasok eredményességére,

e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.18.A pedagogusok munkijinak ellenorzése
3.18.1.Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korriglasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.18.1.2.Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevel’esll }ervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi litemtervek
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyefn ,O,g a ozas: e,rve Az elkésziilt tervek ellenOrzése.
elkészitése, ellenOrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November ,Og a f)zas Bemutatdok ?g a ,0 7as
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
o Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis i i .,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Méijus Ev végi felmérések frandutaso p r(?gramjana
ellendrzése
. , . , i Javaslatok a kovetkezd Evvegi l,je’szamolol'(, o§s%es1to
Junius Ev végi beszamoldk ., L, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez o
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozdsat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
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e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobak ¢és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.19.Vezetoi felelosség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az 6voda igazgatoja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informécios és kommunikécios rendszer.

61



4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1.A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Az 6voda iizemeltetése a Csanad Ovodai Alapitvany altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsdnak idépontjardl legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodapedagogusoknak kell Osszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda igazgatdja felé.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7-17 oraig.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idOpontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek iddpontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato

4.1.2.A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.
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kotelezo oraszama: 12 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezo oraszama: 32 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:
—  vezeto6i,
— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,
b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgatd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

4.1.3.Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziil0s csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. Az igazgatd engedélyezi
a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valdé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni
az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaiddbeosztasat az ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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4.1.4.Az igazgato6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarodlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
pedagogus helyettesitheti.

Az igazgato, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.2. Azigazgaté és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikkodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tl a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.1.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
koréabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legaldbb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egylittmikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.1.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szadmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,
e a hazirend elfogadasakor,
e asziloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, ¢s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozdodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziild1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- tdrgyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

4.1.3.

4.1.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a szildket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

66



e aszildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3.A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazéas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Az 6voda orvosaval, védondjével, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartoz6 feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

A kapcsolat formadja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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b) A Pedagogiai Szakszolgdlat Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszEélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradéasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus ¢és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

¢) Logopédus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.
Az 6voda logopédiai szolgaltatasat Posa Csilla logopédusa biztositja.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdcio atadas.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgaté
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa, esélyegyenlség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadooran, sziildi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
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sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyéambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

sziilOk tajékoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

e) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faliujsdgjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatoja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremlikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitOvel egyiittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattardban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 0vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban maradés tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).
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e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartdval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatéarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodéasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgéltatas
e azintézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato,
Gyakorisdag: éves munkaterv €s sziikség szerint

h) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges ¢letmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teendok egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

o agyermek érkezésekor: az 6voda bejaratanal, a gyermek atadédsakor,

e agyermek tavozasakor: az 6voda bejaratanal a gyermek tavozasakor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e aszildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az o6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetdt az igazgatdhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat més személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocidlis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az oOvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabéalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
e A szocidlis segitd 6vodaban val6 tartézkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

e jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

e az ovodai jatszonapokon,

e gyermekkonyv terjesztésekor,

e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

e A benntartozkodas az igazgaté altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 0vo eloirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Azigazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

o A kotelezo védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdnduldsok biztonsagos elokészitése.

Az 0v0 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

72



e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valod utazashoz,
valamint minden 6évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek,

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢&segyéb esetekben.
Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
Az 6voda csak megfelel6 minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 0voda dolgozdinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zérjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenti,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
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e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az d6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-veédo eldirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel
kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1¢vo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkodnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzokonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
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e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlod eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés,
e sport programok, stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e az ovoda zart facebook csoportjdban tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl,
indulési és érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrdl,

e az igazgatdt elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

e Azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kdteles dokumentélni.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro.

4.5.4.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valo benntartézkodas soran

e abalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az 6voda-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az 0voda-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsiagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

e Az Ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhomérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €s értesitjiik a torvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan
be kell mutatni.

e A sziild koteles az Ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanu
vagy igazolt fert6zés van.

e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott iddtartamra hoz.

e Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatésagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott,
a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok (bévebben a hazirendben)

e A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetéi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozod vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartisa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositdsarol —
id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiligyi ¢és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fert6tlenité nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

e A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2.A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az é6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

o szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb
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o testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3.A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegl reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz0),

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
¢ areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.
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Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres
napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszEélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e azigazgatd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato6 sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben taldlhatd "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkoraral,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
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Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megodrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozodkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

e azintézmény belsé dekoraciojaval.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezheto:

e Anyék napja,
o Evzaro és ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulés, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, hiisvéti kreativ délelétt, anyak napja,
gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek bucstnapja,
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagodgiai Program.
e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat.
e Hézirend.
o FEves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az ovoda igazgatojanal,
e azirattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgat6 feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

¢ intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozédsra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
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nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢s igénylési feltételeket is,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

g) a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott cég részére.

Felelods: igazgat6

A pedagogiai program masolati példanya az intézményben is megtaldlhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozéas eldtti is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Téajékoztatas a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a nevelési év elso sziildi értekezlete

4.11.Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését
jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalt

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikétorai a gyermekek:
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o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szililéi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s d6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséeért végzett aldozatos tevékenység,

o a munkakozdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturdjarél irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, szlilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

= az intézményi értékelés eredményei

= akilso ellenérzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,

o akilso ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pdalyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:
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kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az dvodai é€let
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadidod eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kiranduldsok szervezése),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutatéd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmad,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o

© O O 0O O 0 0O O O

4.11.2.

a foglalkozasok magas szinvonalli megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi [égkor kialakitasdhoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12.Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas

szabalyait.
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e A zaszlo6 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéancélil beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkoz6 szabélyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
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e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.16.A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellé¢kletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l16 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alad nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.
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Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja
az intézmény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

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

oy

4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd koézoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskérben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, telephelye, intézményegysége) ezek igazgatdja, vagy vezetdje is lehet, de
székhelyen az igazgatd-helyettes, vagy az 6vodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10)
bek. (helyi szabalyozas feladata!!!)
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tol
kotelesek rendelkezni a Korméany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltat6 nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden k&znevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo6 utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz616 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az oOvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizéarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek .

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturédlis vagy szocidlis azonossagdra jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintéz¢ési hataridé €és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadéalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertl és eszkoztol, valamint az alkalmazas

helyétsl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.
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Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgato ellendrzi. Az iratkezelés
szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.17.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.
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Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd moddositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a f3jl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.17.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki Iehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
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e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.18.1. Aziigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja iranyitja az alabbiak
szerint:

az igazgato

o clkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara,

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok iligyintézoit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabéalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az iranyitdsa ala tartozo iigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét.

4.18.2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat elttinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.
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4.18.3. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.19.Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tdjékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 2018.03.21. jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval ¢és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasaval

Datum: 2024. januar 30.

igazgatod aldirasa

Az 6voda nevelo munkat segité alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatiban foglaltakrol tdjékoztatast

kaptak.

Datum: 2024. januar 30.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi _Szervezet a jogszabalyban eloirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024. januar 31.

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2024. januar 31.

A fenntartd nevében alairas
Ph

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének

szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili 6vodai

nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelék
1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

7. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel

soran megvalosulo adatkezeléshez
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1.szamu melléklet

Csanad Ovi
intézmény neve

2030 Erd, Csanad utca 7.
intézmény cime

032704
OM azonositd

ADATKEZELESI SZABALYZAT

CSANAD OVODA

Hatalyos: 2024. januar 31. napjatol
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Csanad Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezel$) a 2011. évi CXIL. torvény (tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsadgi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi
kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskori szabdlyozasa, valamint az informécios
onrendelkezési jogrol szo616 2011. évi CXII. térvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében és céljabol az
ovoda igazgatoja altal jelen szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozo nyilvantartasokkal osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak feleldsségi viszonyaival, az adattovabbitassal
¢és nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

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

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6lo
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szoldo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

- akozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo616 1995. évi LXVI. térvény,

- anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. tdrvény,

- 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalydjardl szoldé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositésa,
e az Eurdpai Uniod és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl szo616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,
e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld nyilvan tart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a szolgalati titok
védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 2030 Erd, Csanad utca 7.; OM azonositd: 032704) mint
adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 16v6 személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok
jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodéaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje,
tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.
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Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor
a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy
ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo barmely
informacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd, vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiill a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezgs, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténé hozzaférhetové tétel, Osszehangolas vagy
Osszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel a
jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatdrozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra
iranyul6 egyéb jogviszonyban allé természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban &llo természetes személyekre, illetve — kiskori személy esetén —
torvényes képviseloikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot létesité természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és sziileik), illetve — kiskorti személy esetén —
torvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskorii személy esetén — torvényes
képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai jelentkezésben részt
vevl, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén —
torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban all6 domain alatt {izemeltetett honlapot
(www.csanadovi.hu) litogatja, ott 5nkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek
a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd adatkezelésére, vagy
feldolgozasara.

Idébeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére, munkavallaldjara és az
Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és személyekre. Kiterjed tovabba azon
személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozd adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

1.1.DEFINICIOK

A Szabalyzat alapjat képez6é GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdroz6 adat, online azonositd vagy a természetes
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személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kdzvetve -
azonosithat6d természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti

meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

= adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott
- Odnalldéan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon

végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds,

tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés

vagy egy¢éb moddon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas,

torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetvé tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan

tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= weimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek
hozz4 személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét €s megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmii
kinyilvéanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger6sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Ssszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlentiil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegét6l, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

10U

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd.

1.2.AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaloi, illetve az Ovodaval foglalkoztatasra
iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil
sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 minden olyan személy,
aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a
vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre
rogzitett célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatérozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda igazgatoja
felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol ered6 hataskore kiilondsen:
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a)

b)
c)

d)
¢)
f)

2)
h)

Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete, illetve
érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzajarulas beszerzésének igazgatd ellendérzése,

a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése ¢s értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,

a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, moddositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa

az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolésa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatdsok megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozoé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok
atvezetése.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi, koteles a
személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon belill jelezni az Ovoda igazgatdjanak a
csanadovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapu benytjtasa utjan.

1.3.ILLETEKESSEGEK:

=

=

2.

Az 6voda igazgatdja:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet - panaszok esetén

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast

személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagogusok

= Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

L L L | R R L

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

yYyvYVvyYy v

4

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

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathato modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatdson alapul. A tdjékoztatds egyszerd,
atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfogadtatja.
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> Az adatok felvétele ¢s kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval torténhet.

> Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosulasaig terjedhet.

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

> Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

>

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arr6l, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloéan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
biztonsagos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, vagy
torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

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

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az adatkezelés hozzajarulason
alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

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

> Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Azadat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsd iranyelvei
¢s szabalyai az iranyadoak.

3.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

3.1. A JOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK
NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kdvetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald okmany megnevezése és szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek
neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziil8, értesitendd hozzitartozé vagy a meghatarozott csaladi potlékra jogosult
személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljaré hatésagtol is beszerezheti.
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3.2. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatdrozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo6 személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartia az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési
foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy
a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott

L.
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]

Ml\)»—i‘

N wk

II1.

BN~

= 0% N0

S0k WD

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utbneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetésége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil
hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezd idépontjanak
megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakdr vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
1d6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idotartama,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, kdvetkezd
mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok iddpontja, dsszege, a korabbi szabalyozas alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime,
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11. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

12. szabadsag mértéke, igénybevétele,

13. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

14. kartéritési felelésségre vonatkozo adatok,

15. &sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
16. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok,

17. palyézata, 6néletrajza,

18. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
19. oktatasi azonositd szama,

20. pedagdgusigazolvanyanak szama,

21. fegyelmi felelosségre vonatkozo adatok,

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
lakascime, tartdzkodasi helye, adoazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd pénzintézet neve, cime,
az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idopontja,

VL
munkaltatoéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

[N

VIL
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése idopontja,
jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi id6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,
3. akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a kdznevelésben foglalkoztatott,

a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

a humanpolitikai, munkatiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

udd

= a fenntarto,

= ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért,
valamint az e tdrvényben el6irt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatdja felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatoi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok gyakorlasanak és

kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis ¢és kegyeleti gondoskodas

megallapitdsanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy

megsziintetését kovetéen a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az érintettre vonatkozd, személyes adatok

kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ald esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,

=
=
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valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdo megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal
— az elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatdo mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartasatol elkiilonitetten
kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem
kapcsolhat6 0ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott
neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besoroliasara vonatkoz6 adat kozérdekbol
nyilvanos adat.

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

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat az
oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE
3.3.1. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK
ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyito, évzaro,
ballagés), csoportkirandulasokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi
vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A
féenyképek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas tdrvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez
adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs
sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén
(amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel Osszhatasaban Orokit meg a nyilvanossag eltt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzéjarulas hianyaban az érintettrl nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videdfelvétel (kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI
FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyito, évzaro,
ballagas), csoportkiranduldsokon részt vevokrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény
tertiletén torténd kifiiggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre kertilhet.
A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozodsségi oldalon torténd
felhaszndlasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulds alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzdjarulasa sziikséges. A felvételek
felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag
eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyito, évzaro,
ballagas), csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt fénykép- és/vagy videodfelvételek zart csoportban, belsé
feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A
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felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek
felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag
eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilék altal készitett felvételek és azok felhasznaldsra vonatkozd eljarasokat az intézmény hazirendje
tartalmazza!

4.A7 OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a jogszeriiség, tisztességes
eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsag,
valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak ellatdsahoz
feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult (széban, irasban,
rautalé magatartassal),
¢) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az érintett vagy mas személy létfontossagt érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy
megel6zéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az
az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz sziikséges €s azzal aranyos.
Az Ovoda személyes adatot

= kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé Onkéntes hozzéjarulasa

esetén; vagy
= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
= az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével,
moddosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol
eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyodsitdsaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala
tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratOrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a koznevelési
intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan

megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok tovéabbitisira vonatkozik. E tovabbi
feltételek a kovetkezok:
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a. aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet elSterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkoz6 és az Ovoda éltal
kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott
szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-
ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba
iranyul, Gigy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi
eléirésai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célt adattovabbitasa soran a személyes
adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek &sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatoja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyét az adatkezelés
helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezo 6t évig megdrizni.

Az Ovodan kiviili szervtél, vagy maganszemélytél érkezd, adatkozlésre iranyulé megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly irja elé. Az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biintet iigyekben eljaré hatosagoktoél — renddrség, birdsag,
igyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E
szervek megkereséseirdl az illeté¢kes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles tajékoztatni
az Ovoda igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzékonyv
felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol szol6 jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A jegyzékonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli el — tilos. Az
Ovodarél sz616 — személyes adatokon is alapul6 — statisztikai adatok kozolhetok.

4.3. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/térvényes képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi
potlék) stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgato hataroz.

Az ,.El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil5tl/torvényes képviselétdl az Ovoda igazgatéja vagy
igazgatohelyettese jelenlétében az arra kijelolt személy veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,,Elgjegyzési
naplo” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermekcsoportonként
az 6vodapedagogusok vezetik.

Az dvodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod szervezésérél minden
csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplod” szolgal.
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A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rdgziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

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

b) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

¢) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi szervezetek
felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgialat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly,
kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

d) Az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

e) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.

f) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval 6sszefiiggd adatokat
kozolheti a sziilovel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi
eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald
hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valo
hozzajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célil igyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez
feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

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

helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetéségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas kdznevelési
intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljards eredményeként az Ovodaba
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak
kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a
személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai cé1bol anonimizalni.

4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas koru gyermek torvényes
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képvisel6jének kiilon erre vonatkozé hozzajarulasaval az o6vodas kort gyermek tdrvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsoldédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezden el6irt nyilvantartasokat.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilgje neve, térvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

e (dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz (tankeriileti
kdzponthoz),

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot
ellat6 intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami timogatas
igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
e ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgédlat intézményeinek, tovabbithatd. (az
iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt
az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezeté alairasaval, irdsos
megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval kézbesitheto.
Intézményen belill személyes adat kizarolag papir alapon zart boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.
Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az ovodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizdsuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes
adatait, tartds betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a
gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel/torvényes képviseldvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsz{inése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A pedagégus, a nevel6 és
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oktat6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetgje ttjan koteles a
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitiashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az
adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazott az igazgatd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziil6vel/torvényes képviselovel torténd kozlés
tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési tdrvény alapjan kezelhetok és
tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a neveldtestiilet
iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a kdznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezet6je és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott alkalmazott
jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi/torvényes
képvisel6i engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4, A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ KAPCSOLODO
TEVEKENYSEGEK

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezé személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4llé olyan személy,
akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo
iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az Ovoda
vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala
meghatalmazott ligyintéz0 Osszedllitia a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:

a) munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i alapnyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés

szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

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

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak
a) azegyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatisok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol,
b) azadatok pontossagéanak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,
c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,
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d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

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

A munkaltat6 a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv készitteti el és a
munkaltaté Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban
talalhaté adatokat tartalmazhatja.
A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.
A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd
ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

=
=

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfelelden az 6vodai
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok
rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezeté megbizhatja a ,,fliggetlenitett” vezetd helyettest
vagy a tagintézményvezet6t is (Ovodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy
a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszer(i és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott intézményvezet6jének, munkaltatdjanak, az
érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara
tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési eljarasban érintett
pedagoguson kiviil - a mindsitdé vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak,
valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését €s a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizélja.

4.4.1. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelé és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),
¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld
helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazoé egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgéaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol,
egy¢b esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

116



A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil kdteles irasban tajékoztatni az
ovoda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elozetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy
legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezelé6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését és elérhetdségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az érintett szamara
tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megérzésének idétartamarol, ezen idétartam meghatdrozasdnak
szempontjairdl,
C) a kezelt személyes adatok tovébbitasa vagy tervezett tovébbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
—ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korérol,
d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
€) az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrél.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo kezeli, az adatkezel6 a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjit,
C) akezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovébbitasa esetén az adattovéabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

€) akezelt személyes adatok megdrzésének idétartamat, ezen idétartam meghatérozasanak szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasénak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével oOsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak,
azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés
céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett
altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést,

a) haaz érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalld
kétség tisztazasanak idGtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy
az adatkezel6 rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
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torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek fennallasanak
id6tartamara,

C) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot
ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok —
igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valdo megérzése sziikséges, ezen vizsgalat
vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi adattovabbitdssal
kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése sziikséges tiz évig. Az
adatkezelés korlatozasanak idotartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben,
nemzetkozi szerzédésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerz6désben vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
iddtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,
kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b)
pontja),

c) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unid jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes iligyintézéhdz nyujthatja be. Az
adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld miiszaki és szervezési
intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférheté és olvashato
formaban, lényegre tord, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara az adatkezeld
elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja
a) az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen arrél, hogy az
adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag
kozremiikodésével is gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezel6 képviseletében eljard személy felettes vezetdjének vizsgalatat.
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének vizsgélata céljabol, ha
az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint b) a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az
Eurodpai Unio kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eléirasokat.

A Hatoésag elérhetdségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9

118



Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd igazgatd feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag a jogszeri és targyilagos
értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
v igazgato,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd koznevelési foglalkoztatott,
v akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az igazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdrébol a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak
nyilvantartasat az igazgato vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adat koréhez tartozod nyilvantartast az igazgatod
vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

Az igazgat6 felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a koznevelési
foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg, vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelési foglalkoztatott a nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgy(ijtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza
az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idOpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni,
¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megszlinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleldéen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
,.Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

= akdznevelési foglalkoztatott felettese,
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= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkdrének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv,

= munkaliigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

= a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljardsban a nyomozé hatdésdg, az iigyész és a

birésag,

= a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatko6rén beliil,

= az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése
nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(jtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, iddpontjat és az
iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési
eléirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés érdekében.

4.5, KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG (OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas (a tovabbiakban:
oktatasi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartdsba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgéltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv oktatasi azonositdé szamot ad annak az oktatdsi azonositd
szammal még nem rendelkez6 természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal rendelkeznek. A
nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢Es
szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszer(i
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatdsi nyilvantartas személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatdsi informécidés rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi torzsének
adatallomanya 6sszekapcsolhato.
Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat, addéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, tovabbi egy évig
o6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
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d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megszlinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatiron tuli
kirandulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6
veszi igénybe a csaladi potlékot, igy a sziil6tol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint
a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének idotartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) el6menetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagodgiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartdas miikddéséért felelés szerv a koznevelési
feladatokat ellatdo hatosag részére a feladatellatdsahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszert igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast nyujtod vagy
az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatairdl -
azonositas, ellenérzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton adatot igényel a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban nyilvantartott
személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartdas szerve - kapcsolati kod alkalmazédsaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds mitkddéséért felelds szervnek az oktatasi nyilvantartasban
szerepld csaladi és utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési helyének és idépontjanak,
nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozdsarol, tovabba az {érintettnek a személyiadat- ¢és
lakcimnyilvantartasbdl valo kikeriilése okarol és iddpontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanulo, sziild,
értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait
— ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO KULON

RENDELKEZESEK — SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK KEZELESE - VEVOK,
SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVY

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerzodés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadéasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.
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4.7. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe keriilnek. Ezek a
kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal vald nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének egyes
adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve
a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és Grzott személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamaral,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositadsanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) azadatkezel$ Ovoda, illetve képviseléje nevérdl és elérhetdségérél, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsag, birdsag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.csanadovi.hu oldalon torténd
elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon
dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok osszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott célra,
indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket
tartalmazza:
a) az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdségei,
b) az adatkezelés célja,
c) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés €s tarolas idétartamarol, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd
modositasi, tdrlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
csanadovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével
kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés
célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil, irasban
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése), tovabba
javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult a csanadovi@gmail.com e-mail cimre
torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja
jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
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eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kdvetkezd indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték, vagy mas moédon
kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A médositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda
a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az éltala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt
az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairol.

Az Adatkezel§ az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba vagy
nemzetko6zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az dvodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben meghatarozott
cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkoz6 nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt ¢szleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda adatkezelése
soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését
kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kdvetd 30 napon belill irasban tdjékoztatja a
panasz elGterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a személyes adatok
védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett
adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elOterjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiillondsen a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg, valamint birdsag eljarasa).

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

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz fordulhat személyes
adatai védelme érdekében.

Csanad Ovoda esetében az illetékes birosag:

Erd Jarasbirosag
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2030 Erd, Szabadsag tér 7-8.

A panaszrél, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetje jegyzokonyvet koteles
felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd ot
évig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatéja

= felelés az Ovoda adatkezelésének jogszertiségéeért,

kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozé alkalmazottat, illetve annak
munkajat,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,

kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Uy

Az Ovoda munkavallaloi

kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba keriilt adatokat;

kotelesek az Ovodénal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;

igyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza;

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozoé jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

uUudu

U

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriillményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira és
szabadsagara jelentett, valtozo valoszintiségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja nyilvan:
a)  papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira
¢és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszintiségli és stilyossagl kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés
modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek
jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az
Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a
technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az éltala kezelt, illetve Srzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen
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megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.
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7.EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS

A munkaiigyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatos
megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi ligyintézés, a torvény altal eldirt
statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka térvénykonyveérdl szolo
2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:
a) A munkaiigyi és bérnyilvantartds az Ovoda valamennyi foallasi- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony keletkezésekor
torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

C) A munkaiigyi és bérnyilvéantartas kezelje az igazgato és az altala megbizott (6vodatitkar).

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagardl az adatkezelé gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartisbol csak azigazgatd, valamint azon szervezeti egységek
vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintéz6i részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat végez, kizarélag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatéi igazolas kizarolag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd és adhaté ki. A
munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiilddtt papir alapu 6néletrajzokat
az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.

Felelés:

7.2. EGESZSEGUGYI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak dokumentélasara
szolgald adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény 50. §, A munkavallalé csak olyan
munkaval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd
és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2) bekezdés d) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szdmara hasznalhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
C) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi adatfelvételre a
rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.

€) A nyilvéantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manudlis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgaté részére teljesitheté adatszolgaltatas.
Felelds: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos
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7.3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzdsszegek kdnyvelése
Kezelt adatok kore: Szerz6désben, szamlakon szerepld adatok (név, adéazonosito jel, adoszam, bankszdmlaszam,
cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzodések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok
vezetése céljabol hasznalhatoak.
Felelos: a konyveld.

7.4. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI,
SELEJTEZESI REND

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazo iratot tovébbitani kizarolag zért boritékban (csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozén megjelend dokumentum Gigy tovéabbithato,
hogy a tovabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan megismerés kizarhatd
legyen;

= papiralapu dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra” vagy ,,sajat kezi
felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - eldzdek mellett a , tértivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali
atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiillonbdzo hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott tigy elintézését szolgalod
adatkezelés esetén az adatok az iligy alapjaul szolgalo irat (akta) selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat
tartalmazo nyilvantartasok altalanos megorzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartasanak meg6rzési
ideje a jogviszony megszlinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartidsok €s azok alapjaul szolgdlé dokumentumok
mego6rzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt és a selejtezés eldtt is meg kell gy6z6dni
arrdl, hogy az ligyre vonatkozo selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél.
Eltérd selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazd irat vagy
nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatirozott dokumentdlds mellett
selejtezhetd ¢és semmisithetd meg. Az adathordozo esetleges tjra felhasznalasa esetén az altala hordozott,
tartalmazott informaciot, Gjra felhasznalasra valo atadas eldtt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell tenni.
Errél és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapt vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb
személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett
szamara ne valhasson ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,
valészintisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockéazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:
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a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird
vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilénleges kategoridi, vagy, biintetéjogi feleldsség megéllapitisara vonatkozo
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a
feliigyeleti hatosagnak 0Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési muveletek
tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hatdsag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési muveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a hatasvizsgalat
lehetésége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

Mir tervezett
intérkedések

8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) moddositisanak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktober 1-jétd6l minden
koltségvetési szervként miikoddé intézmény, igy az ovodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert
mitkodtetni. Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a kdltségvetési szerv
vezetGje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valdo megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositisa, mérése és

kezelése)
e Az ovoda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények eldfordulasat.
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A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd kockazatok teljes
korének 6sszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa
alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatdé meg az intézmény kockazati
térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6 negyed kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithetk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabalyzat definidlja a kockédzat fogalmat, igy a kockazat lehet
e gy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolydssal van az intézmény célkitiizéseire
e lechet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak eléfordulasanak
kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z6, illetve
fel nem taro folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockéazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon koévetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek

szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésdbb 72 éraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés kivételével — a Hatosag altal
e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) azadatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetSjének neve és elérhetdsége,

¢) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithet kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések

ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira, Gigy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az
érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatasait és az
orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsdg
ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockdzattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat, az
adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az Ovoda igazgatdja az irat- és
adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes
rendjének megtartasarol. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgato ellenérzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra alkalmazni
kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda igazgatoja koteles a
www.csanadovi.hu honlapon e Szabalyzatnak kdzzététele tjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevel6testiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen Szabalyzattal Gsszefiiggd
jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatdlyositott valtozatat a www.csanadovi.hu
honlapon kozz¢ tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat el6irasait 6nhibdjabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, Ugy a
cselekvoképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez térvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentickre vonatkozo jogszabalyok mddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Ovoda nyilvantartassal osszefiiggé adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal nem
érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és mellékleteiben foglalt rendelkezések,
valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozo jogszabalyok el6irasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot
az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Erd, 2024. januar 31.

igazgato
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz.

Név

Beosztas

Alairas

1.

Bodnar Eva

dajka

Blaskovics-Bodi Agnes

dajka

Budai Erika

igazgato

Budai Sandorné

ovadapedagogus

Horvéath-Papp Zsuzsanna

dajka

Katonané Sapszon Magdolna

ovodapedagdgus

Laczko-Albert Edina

dajka

2
3
4
5
6.
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairisokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Erd, 2024. januar 31.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
1. Gergely Anita Nyuszi csoport
2. Karolyi Szab6é Melinda Mokus csoport
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2.szamu melléklet

Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamua melléklete

Csanad Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja:

032704

Készitette: igazgatod

Legitimacios eljaras

Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama:

A neveldtestiilet nevében

Sziil6i szervezet nevében véleményezte:

SZK elnok
A nevelémunkat segité alkalmazottak kozossége
nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Igazgatdi nyilatkozat

Az intézmény felelés igazgatéjaként nyilatkozom, hogy a Csandd Ovoda miikodését meghatirozé Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a mikodtetdre tobbletkdtelezettség nem

harul. A szabalyzatot jovahagyta:

igazgato

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.csanadovi.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig

Verzioszam: 15/2024.
Modositott valtozat

Késziilt: 1 példanyban
Iktatészam: 15/2024
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Csanad Ovoda kezelésében 16v6 adatok megismerésére
iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, 6nkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato
szervek mukodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele. Az 0j
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaitd szerv vagy személy kezelésében 1€vé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem es6 -, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informéaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatéd szerveknek lehetdvé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdeki,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeldli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

e azigényld neve ¢és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az igazgatonak nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az igazgato ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetOsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az irasban elGterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az igazgatonak.
3.8. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
3.9. Abban az esetben, ha az igényld igény¢ét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekli adatnak
mindsiil, amelynek nyilvanossagét jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 7.3.
pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast —
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az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt €s annak
elintézési modjat is tartalmazo tligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol
megkiildi a fenntarto részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az igazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbodl a szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl0 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a téle elvarhatd moddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az igazgat6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igénylo egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithaté meg,
az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdeki adatok felhaszndlasa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0j adat eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfeél altal
meghatéarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése),
az igazgatod — az érintett szakterliletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmertild koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — az igazgaté megkeresése alapjan eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatds mértékét) az
igazgatd €s az igényld megallapodasa irdnyado.
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5. Az igény intézése
5.1. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzék az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.2. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az évoda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
igazgatd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.3. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld 4ltal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai iton irasban, tovabba — amennyiben
az igénylo elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
igazgatdja adja ki.
5.4. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.5. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora régzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetOségérdl az dvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldének is csak az anonimizalt maésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulédcioja
alapjan a esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntartdi intézkedéseknek megfelelé forméaban
— irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv.
22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol szolo tajékoztatdst is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt
hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
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felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j id6pontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idépont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akédr az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejliileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadédsa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi j iddpont megallapitasat, igy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.
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8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikkség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithet0ségérol hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kdzolheti,
illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezel6 az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az
elutasitasokrol az adatkezeldé nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.
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e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil lizleti titoknak.

e A kozérdekii adat fogalméabol adddik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdeki adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6é rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkoz6 hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésaghoz vald fordulas lehetdséget, ha az {igyben korabban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a térvénynek az
is, hogy a Hatdsag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahuizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjaban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

.-n (az adathordozo megjelolése) kérem. A madsolatot - személyesen
klvanom atvenm - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...

a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti Kki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem ligyintézOjének) NeVe: ........o.vveiiiiiiiiii i,

Az adatkzlés teljesitésének idOPONLIA: .........oocvieriieeiiiiiieeiieeeee e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ EIULASITAS OKA: .. oiiiiieieiiee e

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetoen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

< < < K < <

Személyes adatok:

J [PPSR PPPRRSPRP
Lakcim (I€VEIEZEST CIM ) ..uiiiiuiiiiiiii ettt ettt tte e et e e aae e e v e e s aaeeeessaeenreeennnes
Telefonszam:.........cccceeeeveeeiiieieieeeien, Email cimi...ccccoooiiiiiiiciccee e
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal ¢s modositasanal a Sziiloi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Erd 2024. januér 31.

igazgato

Ph
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3.szamu melléklet

Csanad Ovoda
NEVELOTESTULETE
A
2011. Evi CXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROL 62. § (1 B; 1E; 1A)
BEKEZDESENEK MEGFELELOEN AZ 1997. EVI CLIV. EGESZSEGUGYI TORVENNYEL
OSSZHANGBAN

A

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletlirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasf3jas,
allando6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
visszatérd vagy nem mul6 fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és sz€nhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadéasok
¢s az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szédmolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés €s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokolad¢, cukorkék, cukortartalmu iiditéitalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztisdnak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimodlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelelé mennyiségili folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szdmara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés moddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcid formdjdban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin potlésa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgés
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elott €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyiimolcslé, gyiimolcs, keksz, széldcukor!
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e Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendez0dott, a mozgas folytathatd!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor ¢és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szlrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gep.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szuroval (landzséval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szuras mélysége 4allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a boér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.
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o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé¢ fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszurasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit. Egy adott
tertileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem haszndlhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kiils6 tiivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT
AZOK KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis ¢éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6z6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

e A gyermek késOn étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlésa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjilk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kdz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a mdj szénhidratraktaraibdl a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyds mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szolocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekcidgjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erlkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak,
mely ¢életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

fokozott szomjlisag, gyakori vizelési inger,

faradékonysag,

szaraz bor ¢s nyalkahartyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,

gyiimolcs/acetonszagu lehelet,

tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyés ¢s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciilisan életet veszélyezteté allapot, ellatiasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkertilésére.
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3. ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében legalabb 1 f6 évodapedagdégus vagy
érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt vett, vagy részt fog venni
1-es tipusu diabétesszel él6 ovodasok ellatasat tamogato pedagogustovabbképzésen (pl.
Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszk6zok mukodésérol és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkdz alkalmazasardl. Ezért a
pedagogus ¢és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiill nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamadra az ¢letfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a
sziil0 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és

felelosségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolésa,

e aszakember altal el6irt idok6zonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezes biztositasa,
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folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezd0 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Csanad Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le)
bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyl torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban,
annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak
helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
januar 31. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os
aranyban elfogadta.

Erd, 2024. januar 31.

igazgato

Ph

A nevelOtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl

sz010 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024. janudr 31. napjan

megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezden betartom.
Név Beosztis Aldairas

Blaskovics-Bodi Agnes dajka

Bodnar Eva dajka

Budai Erika igazgato

Budai Sandorné ovodapedagdgus

Horvath-Papp Zsuzsanna dajka

Katonané Sapszon Magdolna | évodapedagogus

Laczko-Albert Edina dajka

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024. januar 30.
napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jar6 gyermekek sziileit

tajékoztatom.

Név

Csoport

Alairas

Gergely Anita

Nyuszi csoport

Karolyi Szab6é Melinda

Mokus csoport

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ

mellékletében.

Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az Ovoda igazgatdja az 0j sziilok részére minden év elsé sziiloi

értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SZMSz-ben szerepld atruhazott hataskort

gyakorl6 vezetotol.
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4.szamu melléklet

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az ovodan kiviili 0vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapvetd funkcioik

Platformok az intézményi facebook zart csoportban pedagogus és sziild,
pedagogus és gyermek, valamint a pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fliggetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiikddés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetdségek €s a pedagdgus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket,
amelyeket az Ovodavezetés, az dvodapedagodgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A
kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tjékoztatas, tananyag / iitemterv / foglalkozés anyaga, ligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,

pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal mikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informéciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, {itemtervek feltdltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

e Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformija:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érinté informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelo eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid idészakokra is — oly modon célszerii kialakitani, hogy az megfeleléen szolgélja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzeését, fejlodését, és tegyek lehetdveé mozgas- €s jatékigénylik kielégitését is.
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Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkodz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az 6vodaban papir formatumban elérhetdve tessziik és atvehetdk a heti
napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idopontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan lizenetben, vagy tizenéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 0raszaménak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kkiviili digitalis munkarend
Pedagogusok
8:00 — 12:00 6ra kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése, szakmai munkak6zosség miikodtetése stb.)

e FElsdsorban ebben az iddszakban kertil sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatdrsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 éra idétartam):

e FElektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e FElsOsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatold csaladdi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiillonb6z6 kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezes.
Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — allando
¢s mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsdgosak és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az o6vodapedagdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kora gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.
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e Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziléket a szabad jaték Kitiintetett

szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldosségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a Kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziil6d nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

o A gyermek a foglalkozdsokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

e Az online foglalkozasokon egylittmiik6do.

e A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

o Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagodgusnak. Kozdsen
besz¢ljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évé iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagodgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében

e Dbiztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
e tamogatja a gyermekét;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o cgyiittmikddik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
o azegészséges hatarértéken belill, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis

eszkozok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
e joga van arra, hogy a sajat ¢és sziil6k idébeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.
A jutalmazas és a biintetés alapelvei
e A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

e Az dvodai Héazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagégus.
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e A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleld6 modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabésa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az dvodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
szllok szdmara a tananyag elsajatitdsdval kapcsolatos kovetelményeket,

o a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

o a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatésra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informacid atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziil6 részére is,

o azelvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, id6ben tarthato elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara,

e atanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

o a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgélat segitségével,

e a pedagogus az elsddleges informécioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, irdnyitdja,

o a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 0j
tananyag elsajatitasadban,

e a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagégusa a felelds,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6néllé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitk6zhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok €s a torvényes képviselok tudomasara
kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6éra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezd
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késdbbi idépontban csak a pedagoégusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.
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6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomdnyos munkarendben, 6vodéban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikécié hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.

Video chat, vagy hasonld6 kommunikacioé soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
mieldtt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az dvoda pedagodgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetéve.

Kérjiik a sziiléket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok

elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek ¢s sziiloje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fenndll, az
o6vodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviselot a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2024. januar 31.

igazgatd
Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig
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5.szamu melléklet

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK ELJARASRENDIE
BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A gyermek egészségi allapotanak megfelel6 étkezés biztositasa - amennyiben azt a

sziil6 igényli - az dvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kézétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamdra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitdsa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott ¢élelmiszerek hasznéalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsandl a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas tdrvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben vald megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetové tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalvyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelésség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem keriilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabalvai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamt eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egyeb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelel6 homérsékleten kertiljon talaldsra. A kiilonb6z6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartamanak meghatarozasa
sordn figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgaldé mikrohullamt
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.
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Az edényfogo (kesztyil), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitdshoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositdsa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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5.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

ATUTO sziilo
........................................................... nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos 4altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1génylo sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
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5.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az oOvoda igazgatdjat, tegye lehetOvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités ¢és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamdra annak elfogyasztasat.

alairas
1génylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)
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Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke

Az intézmény méretébdl, 1étszamabol addédoan az ovoda szervezeti felépitése egyszeri, konnyen attekinthetd,
egyszeri belso kapcsolatok, egyértelmii ala folérendeltségi viszonyok jellemzik.

FENNTARTO

IOVODAVEZETO

l

[Ovodapedagdgusok|
v

iOvodai da'kéEI
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Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

FUGGELEK
NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

AU O . o

sziil.hely, 1d6) a Csanad O6voda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu
munkakorben foglalkoztatott munkavallal6, bilintetéjogi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatirozott tartos
helyettesitést a munkakoromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidoén feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasdt az dvodaba jaro
gyermekek zavartalan ellatdsdnak érdekében ................ nevelési év végéig

irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budapest, 20............. ho.......... nap

munkavallalo
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Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke

FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ALULITOtE e e (sziiletési név:
, sziiletési hely, 1d0 ......ccooveviiiiiiieciecieiieen, s e ,
anyja neve: P UPVUPPRISY |

. szam alatti lakos,
1000041 O USRS nevii gyermek sziiletési hely,
1T [ TSRS )+ | I 1 1<) 4 < S UUUUUUSURRRRIT
sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahiizando) kérem, hogy 1-es tipusi

diabétesszel él6 gyermekem Ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) és az

Eilitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... .................... -t6] a
kérelmemhez csatolt .............cooiiiiiiiii egészségligyl intézmény altal

kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az eldirt
specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: ....ooovvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tana egyiittes

jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Csanad o6voda igazgatdja ...............ceeenn... (név) munkakori leirdsdnak
mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom ..........cooiiiiiiiiiiiiii e
(név) 6vodapedagogust, dajkat az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazésa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldiras alapjan, a sziilével, (vagy torvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eloirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.
Datum:

Ph

igazgaté
NYILATKOZAT

ATUHTOtt o e (név) ovodapedagogus,
dajka nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az I-es tipusu diabétesszel élo
gvermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (11l. 29.)
Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem,
melyrél az igazoladst bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusi diabétesszel ¢€l6

gyermekek  ovoddkban, torténd tamogatdsat  biztositani tudom és  vallalom.

ovodapedagogus, dajka
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Csanad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu fiiggeléke

Tajékoztaté az ovodan Kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési i1dO, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszkoz Azonositd) a szamitogép [Pcime,
a gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiillonbozo oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrol, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositdsara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kotheté adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informaciok személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzé¢kenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, valldsos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddés, szexualis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit
a személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait régziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nila 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul,
ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésilinkhoz, a kdzosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o karttkony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

e az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelozni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen koézzé magardél
olyan fényképet vagy videot, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetlentil érintené,
ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiillonboz6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal haszndlatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de
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a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek tdliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tdjékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Osszegyljtjiik az
egyeéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezellink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy mésok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetoveé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes Erintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorti esetében a
szlil6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegylik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteto Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménny¢ nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél) és az Info torvémy. (2011. évi CXIL
torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatdsdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?
e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol valaki
a hozzgjarulasunk, vagy a pedagogus hozziajaruldsa nélkiill hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek és az Ovodanak, vagy
kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!
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e Azinternetes oldalak lizemeltetdi kitelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6voddban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL torvény (Puétv) a pedagoégusok 1 életpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszertien
lehetdvé az 6voda, mint koznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az n. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatdsi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢és kotelezd alapfoku jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
e a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosuldsaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté médon
torolni koteles.
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Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az ¢voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozoéra torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorldés személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus ton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kodznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
6vodan kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a kodznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor ¢lhet a torléshez valo jogéaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasdhoz az adat nemsziikséges.
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A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziildi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget €lveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhet6, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a

gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

» az 6voda igazgatdjadhoz, mint adatkezeldhoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacié szabadsdg Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat,
tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Datum:
Erd, 2024. januar 31.

igazgatd

Ph
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