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Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet 122. § (9) —(10)-(11) bekezdésében felhatalmazott
altalanos véleményezési jogai alapjan az Sziil6i Munkakozosség az intézmény Szervezeti €s
Miik&dési Szabélyzatat véleményezte, tamogatja a meghivatkozott jogszabalyban eléirt,
sziil6kre vonatkozo, miikodéssel kapcsolatos helyi szabalyokat, eljarasrendeket.

A Sziil6i Munkakozosség elnoke

Tovabba
A nevelémunkait segité alkalmazottak a Szervezeti és miik6dési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatist megkaptak

-----------------------------------------------------------

Nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az intézmény fenntartdja a Szervezeti €s Mikodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 128.§ (8)—bekezdésnek megfeleld kiilsd egészségfejlesztési és prevencios
programok (pl: diabéteszes, ételallergias gyermekek ellatdsdhoz beszerezte az iskola-
egészségligyi szolgalat/orvos véleményeét.

Gyermek orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhg_ltalmazva, A(Z) =
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Onkormanyzat Képviseld-testiilete
..../2025. (...) szamu hatarozataval jovahagyta.
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Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhaté az intézmény honlapjan: www.gyermekekhazadeliovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig




Verziészam: 1./2025.

Készilt: 3 példany
Iktat6szam:




A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

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

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

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 allamhaztartasrol sz416 térvény végrehajtasarol
(Avr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj eletpalyajardl

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U] életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. eévi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol (Info térveny)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

1995. evi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni vedekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségugyi ellatasrol.

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvéedelmi
és gyamdigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torveny

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


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

e 48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezéseérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XI. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz010 eloirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositdsi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. 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 feladatairol és
miikodéstik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és egyes
korlatairol-

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlésardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (&ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartési szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

e Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

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

e Az intézmeény hatalyos alapit6 okirata

e Nevelotestiileti hatarozatok

e lgazgatdi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos _nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai _nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség intezményi nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
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 miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az intézmény kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal méas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevekenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat 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 érvenyesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére,
hasznaljak helyiségeit, letesitményeit, anélkil, hogy az dévodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettseget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szél. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2020.11.30.3.verziomon jovahagyott SZMSZ. Felulvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa az igazgatd hataskore, a
nevelbtestiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetojét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekek Haza Déli Ovoda
2.1.2. A koltségveteési szerv szekhelye:

Intézmény megnevezése: GYERMEKEK HAzA DELI OVODA
OM azonositoja: 033090

Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza Kereszt utca 8.
E-mail cim: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Honlap: ww.gyermekekhazadeliovoda.hu
Intézményvezeto: Skarbit Jozsefné

Feladatellatasi helyei:

Intézmény neve: Intézmény cime: Telefon- Engedélyeze | Csoportok
szama,email tt maximalis | szdma:
cime: gyereklet

szam:
Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-920 220 16 8 csoportos,
1 | Déli Ovoda Kereszt utca.8. gyermekekhazaov ebbdl 1 SNI
Székhely oda@ csoport
Intézmény gmail.com
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Tagintézmények adatai:

2 | Gyermekek Haéza | 4400 Nyiregyhdza | 06-42/512-909 180 16 6 csoportos
Déli Ovoda Virag | Virag. utca.67.
Utcai
Tagintézmény
3 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-911 90 16 3 csoportos
Déli Ovoda | Arpéad u. 50/E
Kincskereso
Tagintézmény
4 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-912 150 6 5 csoportos
Déli Ovoda | Dugonics u. 16.
Kertvarosi
Csicsergo
Tagintézmény
5 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-913 60 6 2 csoportos
Déli Ovoda Bobita | Vécsey koz 4.
Tagintézmény
6 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-914 112 16 4 csoportos
Déli Ovoda | Vécsey koz 27.
Pitypang
Tagintézmény
7 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-921 90 6 3 csoportos
Déli Ovoda | Tiinde u. 2/B
Mandvar
Tagintézmény
Telephelyek adatai:
8. | Butykatelep 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-915 4516 2 csoportos
Telephely Butykatelep,
Bajcsy- Zs. u. 12.
9. | Rozsrétbokor 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-916 45 16 2 csoportos
Telephely Rozsrétbokor 15.-17
10. | Kassa u. 27.| 4400Nyiregyhaza, | 06-42/512-948 60 6 2csoportos
Telephely Kassa u. 25-27.
11. | Mandabokor 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-917 30 16 1 csoport
Telephely Mandabokori at
23/A.
12. | Fels6sima 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-918 20 16 1 csoport
Telephely FelsGsima,
Furulya u.3.

Intézmenyi 6sszes engedélyezett letszam: 1102 £6

Ovodai csoportok szama 6sszesen: 39 csoport

(38 normél, 1 SNI-s csoport)
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e A Kkoltségvetési szerv torzskdnyvi azonositd szama: 402130

e A Kkoltségvetési szerv székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.

e A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.05.21.

A koltsegvetesi szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

e megnevezése: NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZATA

e székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Kossuth tér 1.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.05.21.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Kincskeresé Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Arpéad u. 52-58.

2 | Kertvarosi Csicsergé Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Dugonics
u. 16.

3. | Bobita Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Vécsey koz 4-6.

4. | Virag Utcai Ovoda 4400 Nyiregyhaza

Virag. utca.67.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/felugyeleti szervének
megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogil Varos Onkormanyzata

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés
2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevekenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakégazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmeény a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven belll betdlti, feltéve, hogy minden, a telepllésen, a felvételi korzetében
talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodési hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek intézmenyi felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcié szerinti
megjel6lése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Intézmeényi nevelés, ellatas
A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
intézményi életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalo intézményi
nevelési tevékenységgel 0sszefliggd feladatok
ellatéasa.
Feladatmutatd: intézményi nevelésben részt
vevo gyermekek létszama targyév oktober 1-
jén (f6)
2011. évi CXC torveny a nemzeti
091110 koznevelésrol 5. § (1)
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai a) az intézményi nevelés szakasza, a
gyermek haroméves koraban kezdddik, és
addig az iddpontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
1 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
11 363/2012. (XI1I. 17.) Korm.rendelet az
Intézményi nevelés 0rszagos
alapprogramjarol
(1 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérél  ¢és a  koznevelési
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intézmenyek névhasznalatarol

1 A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete
a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
vegrehajtasarol

1 Pedagogiai Program

091120
Sajatos nevelési igényt gyermekek
intézményi nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torveny a nemzeti
koznevelésrdl 4. 8 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértéi  bizottsag szakértéi  véleménye
alapjan mozgéasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatekos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az intézmény miikodési és
szakmai tevékenységét meghatarozé
Utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezese

Szak&gazat rend szama

Szakégazat megnevezése

851020

Intézményi nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Tovabbi feladatok az alapité okiratban, amit a fenntarté meghataroz

- az intézményi nevelés, ellatas (beleértve a

091140 sajatos nevelési igényli gyermekek intézményi

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési nevelését ellatasat és a nemzetiségi intézményi
feladatai nevelést, ellatdst is) koznevelési torvény

szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.
096015 - az intézményi ellatottak és a koznevelési
Gyermeketkeztetés kdznevelési intézményben ellatottak részere biztositott
intézményben étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.
096025 - a koznevelési intézményben a pedagégusok
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Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

és mas munkavallalék részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

013350
Az 6nkorményzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- A Kkoltsegvetési szerv, az allami vagyonrdl
sz6l6 2007. évi CVI. toérvény 3. § (1)
bekezdésében  meghatarozott  tulajdonosi
joggyakorlo szervezet, tovabba torvény altal a
tulajdonosi  jogok gyakorlasara feljogositott
szervezet, valamint a helyi ©6nkorményzat,
nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulds, térségi
fejlesztési tandcs (a tovabbiakban: az
allamhaztartas szervezetei) kozfeladataikat és
egyeb tevékenységeiket, azok bevételeit és
kiadasait, koltségeit és eredményszemléletii
bevételeit e rendeletben foglaltak szerint
nyilvantartjak és elszdmoljak.
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2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén beliill a Kozgytlés altal
meghatarozott felvételi korzet.

2.1.12. A koltsegvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgat6i, fOigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntartd telepilési 6nkorméanyzat
jegyzdje,

c) més fenntartonal a megbizasi jogkdr gyakorlojdnak megbizottja

(a tovabbiakban egydtt: palyaztatd) latja el.

e A koznevelési intézmeny vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhat6 legfeljebb egy évre a 401/2023. (V111.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizéas
nelkil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasa intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepuilési

onkormanyzat dont az intézmény igazgatdéjanak megbizasarol, megbizasanak
visszavonasarol.
2023. LII. tv. 17. § (1) A koznevelési intézmenyben a kodznevelési intézmeny igazgatoja
gyakorolja a_munkaltatdi _jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok Kkivételével — a Kkoznevelési intézményen belill a szervezeti és miikodési
szabdalyzatban meghatarozott médon atruhazhaték.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj
pedagdgus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LII. torveny 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjaban meghatérozott munkakort
betdltd személy,
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a) dajka,

38§ 25. pont a)

C) pedagogiai asszisztens,

38§ 25. pont c)

d) gydgypedagogiai asszisztens,

38 25. pont d)

g) intézményi titk&r 6vodaban

3 8§ 25. pont g)

gyogytornasz

1. melléklet a 401/2023. (VI1II. 30.)

Korm. rendelethez Finanszirozott
létszamok

B) A nevelési-oktatasi intézmenyekben
alkalmazott neveld és oktatd6 munkét
kozvetleniil segitd alkalmazottak
finanszirozott Iétszama

Koéznevelési dolgoz6i munkaviszony 2023. évi LI1. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ala nem tartozd, Ovodaban a
nevelést kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott ~munkavallalo és a
miiszaki, kisegitd munkakdrben

foglalkoztatott munkavallalo

Karbantartd, konyhai dolgozo6. szakacs
konyhalany.

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez B

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. fuggelék szerinti vazrajz alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

székhelye: 4400, Nyiregyhéza, Kossuth tér 1

2.1.16. A koltségvetési szerv tipusa: Ovoda.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai neveles, a tébbi gyermekkel egyitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelés.

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: A kdltségvetési szerv eldiranyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel rendelkezik. Az intézmény
gazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat az Eszterlanc Eszaki Ovoda (4400, Nyiregyhaza. Tas
utca 1-3.) latja el.
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2.1.17. A koltségvetési szerv székhelye tagintézményei és telephelyei
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladat ellatasi hely megnevezeése :

A feladat ellatasi hely cime:

Gyermekek Haza Déli Ovoda
Székhely Intézmény

4400 Nyiregyhaza
Kereszt utca.8.

Tagintézmé

nyei:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag
Utcai Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza
Virég. utca.67.

Gyermekek Haza Déli  Ovoda

Kincskereso Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza
Arpéad u. 50/E

Gyermekek Haza Déli  Ovoda
Kertvarosi Csicsergé Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza
Dugonics u. 16.

Gyermekek Haza Déli Ovoda Bobita
Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza
Vécsey koz 4.

Gyermekek Haza Déli  Ovoda

Pitypang Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza
Vécsey koz 27.

Gyermekek Haza Déli  Ovoda

Manovar Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza
Tilnde u. 2/B

Telephelyei:

Butykatelep Telephely

4400 Nyiregyhaza-Butykatelep,
Bajcsy- Zs. u. 12.

Rozsrétbokor Telephely

4400 Nyiregyhaza
Rozsrétbokor 15.-17.

Kassa u. 27. Telephely

4400Nyiregyhaza
Kassa u. 25-27.

Mandabokor Telephely 4400 Nyiregyhaza
Mandabokori at 23/A.
Fels6sima Telephely 4400 Nyiregyhaza-Fels6sima,

Furulya u.3.
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2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Gyermekek Haza Déli Ovoda 220 £
Székhely Intézmény

2. | Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag 180 £
Utcai Tagintézmeny

3. | Gyermekek Haza Déli Ovoda 90 f&
Kincskereso Tagintézmény

4. | Gyermekek Haza Déli  Ovoda 150 £6
Kertvarosi Csicsergé Tagintézmény

5. | Gyermekek Haza Déli Ovoda Bobita 60 £
Tagintézmény

6. | Gyermekek Haza Déli  Ovoda 112 £6
Pitypang Tagintézmény

7. | Gyermekek Haza Déli  Ovoda 90 f&
Mandvar Tagintézmény

8. | Gyermekek Haza Déli Butykatelep 4516
Telephely

9. | Gyermekek Haza Deéli Rozsrétbokor 45 16
Telephely

10. | Gyermekek Haza Déli Kassa u. 27. 60 6
Telephely

11. | Gyermekek Haza Déli Mandabokor 30 16
Telephely

12. | Gyermekek Haza Déli Felsésima 20 16
Telephely

2.1.19. A feladatellatést szolgalé ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
Nyiregyh4aza Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdondban 1évé ingd és egyéb vagyon

kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint.

a) Az intézmény vagyona:
4996/2 helyrajzi szami 1326 m? felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata, valamint
vagyonértékli  jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.)
alldeszkozleltar szerint.

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Az intézmény mukodéséhez sziikséges ingod ¢és ingatlan vagyontargyak az alapitod tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje mikodteti. Az épllet csak az alapito
okiratban meghatéarozott feladatok ellatésara szolgal.

A zavartalan mukodtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda
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helyiségei — az onkormanyzat tulajdonaban 1év6é vagyonnal vald rendelkezés szabalyairol
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének sz6l6 198/2015 (V111.27.) szdmd hatérozat
betartasaval — hasznosithatok, de el nem idegenithetdk.

c) Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai:

Gyermek étkeztetés az intézményeinkben

Az intézmény alap-, kisegité ¢és kiegészité tevékenységének forrasat a 124/2015. (V.28.)
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének a mindenkori koltségvetésében biztositja.

A gyermekeétkeztetést a” NyMJV- Nyiregyhaza Kozétkeztetés 2020NHT” biztositja
ovodainkban.

A konyhak atvétele:
Kozétkeztetési szerzodés kotés ideje: 2020.09.09.

Intézménylink 8 konyhat tizemeltet, a kovetkezd helyeken:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Intézmény konyhai:

Intézmény Intézmény Intézmény o oo Vezet6
. . Intézmény email cim
neve cime telefonszama neve
Gyermekek .
Haza Déli | Nyiregyhaza, RUtk(r)]\é/SZk"
1 | Ovoda Vir4g utca 42/512-909 | ovodavirag@netra.hu
;o . Fedor
Virag Utcal 67. N
P Ildiko
Tagintezmeny
Gyermekek
Héza Déli | Nyiregyhéaza, . .
2 | Ovoda Vécsey koz 42/512-913 bobita@netra.hu Vgrko,ndll
[ Laszloné
Bdbita 4.
Tagintézmeny
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, i
3 | Ovoda Tundeutca | 42/512-921 ov?]cé?:gr;]clije@ GngSIi
Manovar 2/B. ' yongy
Tagintézmény
Gyermekek
Héza Déli | Nyiregyhaza, (s T
4 | Ovoda Bajcsy Zs. | 42/512-915 OVOSSSZ%""@ M?Itgiggth
Butykatelep utca 12. '
Telephely
Gyermekek . )
Haza Deli Nyéﬁgxgiza' ovodarozsret@ Kegyer-
5 | Ovoda : 42/512-916 Szabé
, bokori u. 15- netra.hu )
Rozsrétbokor Adrienn
17.
Telephely
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Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, kassa@ Tajtané
6 | Ovoda ) Kassa utca 42/512-948 netrahu Hegedis
Kassa Uti 25-27. ' Viktoria
Telephely
Gyermekek . .
7 | Ovoda . 42/512-917 Dojcsak
bokori u. netra.hu .
Mandabokor Erika
23/A.
Telephely
Gyermekek
Haza Deli Nyiregyhaza ovodafelsosima Harman
8 | Ovoda ylregynaza, | - 4/512-918 Attilané
s Furulya u. 3. @netra.hu
Fels6sima
Telephely

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv Altal
jévahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezete, valamint az 6voda kozott
meglévé mindenkor hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl Onalldan
mitkod6 koltségvetési szerv. A feladatellatdas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) szikségletet,
e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmeény igazgatdjanak dontése, es a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: dvodatitkarok, és a Gazdasagi szervezet dolgozoi az érvényesitésre,
szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak az dvodatitkar szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipenztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:
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e az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az intézménytitkar (vagy az igazgaté altal meghatdrozott mas
személy) jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a
teljesitéséhez sziukséges anyagi fedezet rendelkezesre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodésra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriliségét 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 eléiranyzat-felhasznalasi Utemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat,

0 az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetéséget ad-e a szoban forgd kotelezettsegvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetéek-¢ az eldiranyzat —felhaszndlasi Utemtervvel.

A Kkotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és az Eszterlinc Eszaki Ovoda Gazdaségi
Szervezetével vald egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségveteseben meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegti kiadasokat,

e afenntarto altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozési kiadasokat,

¢ miikodési bevételeket,

e altalanos forgalmi add bevetelt,

e tamogatas eves 0sszeget,

e az intezmeny létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezete részeére.
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2.2.4. Az intézmény egyeb gazdalkodasi feladatai

A gazdasagi vezetd, ovodatitkar és pedagdgiai asszisztens:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szukseg szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkorméanyzat altal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

» aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi,

e meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszk6zok,
palyazati aton elnyert pénzek elszamolasat,

az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezetével kozosen elkésziti a sajat
hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagintézménnyel és az Eszterlinc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezet
munkatarsaval,

a pénzeszkdzoket biztositja a telephelyek és tagintézmények részére mely az
operativ miikodéshez sziikséges,

a palyazatokhoz szlikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett penzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkllonitetten kezeli,
a vagyonvedelemi feladatokhoz kapcsoldédd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az OVODATITKAR FELADATAI

A munkakdorében ellatott feladatokat az igazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgal6 eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
az igazgatd kotelezettségvallalasa utan az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezet felé

részt vesz az eszk9zok selejtezési es leltarozési folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari tArgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan, és az igazgatd felé¢ tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden honapban a megadott hataridore,
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e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felgjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felljitasi munkalatok az Onkormanyzat (vagy a fenntartd) hosszd tava Gtemterve alapjan
kerlilnek végrehajtasra.

2.2.7. A Kkoltsegvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama:

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 4400, Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy ut 11.
a koltségvetési szerv adészama:

A szerv altalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az ©nallo

koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az o6nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

,,H0sszU” bélyegzo: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az
cime intézmény neve, cime

Gyermekek Haza Déli Ovoda

Szekhely Intézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag
Utcai Tagintézmény

Gyermekek  Haza  Déli  Ovoda
Kincskereso Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kertvarosi
Csicsergé Tagintézmény
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Gyermekek Haza Déli Ovoda Bobita
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Pitypang
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Mandvar
Tagintézmény

Gyermekek Héza Déli Butykatelep
Telephely

Gyermekek Héaza Déli Rozsrétbokor
Telephely

Gyermekek Haza Déli Kassa u. 27.
Telephely

Gyermekek Héaza Déli Mandabokor
Telephely

Gyermekek Héaza Déli  Felsésima
Telephely
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2.2.9. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl ligyiratokat az igazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
Ovoda igazgatGja, az altalanos igazgato-helyettese és a telephely vagy tagintézmeny
igazgatdja, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az iigyviteli
dolgozd a munkakori leirasaban szereplé Ugyekben. A telephely vagy tagintézmények
bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybol
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatdk. Zarva tartasuk kotelez! A kezelésiikre vonatkozo eléirasokat az
adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.2.10 Az intézmeny helyettesek alairasi jogkore

A vezetésik ala tartoz6 intézmény egység szakmai tevékenysegével kapcsolatos levelekre a
sajat hataskorlkben tett intézkedésekre a tanugyigazgatas korébe tartozd tigyekre terjed Ki,
azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézmeny igazgatdjaval kozosen irjak ala.
Cégszerti alairast igényld iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy
alairdsa sziikséges. A két alaird kozil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult
alairasra.
Az intézmény képviseletére az intezmény igazgatdja jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.
Tovébbiakban a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet V1. fejezete az irdnyado.
Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak
az intézmény igazgatoja,
az intézményi igazgato helyettesek az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben, ¢és az tigyviteli dolgozé a munkakori leirasaban szerepld tigyekben.
A tagintézmények, telephelyek bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre
nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az

intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal méas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©6nallé szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egysegeket.
Az Gvodat az igazgat0 iranyitja, vezetd beosztasti kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig ervényes. Feladatait az igazgato-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen belll megtalalhato:
- és folérendeltség,
- azonos szinten belll mellérendeltség.

Az intézményen belil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:

vezetk: intézmény vezetd helyettesek, tagintézmény igazgatok és telephely

felel6sok

illetve vezetokhdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézményszervezeti felépitésébdl strukturajabol adodoé ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. flggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozdk, a vezet6k és az igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat
a munkakari leirasnak kell tartalmaznia.
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32. AKOLTSEGVETESISZERV IGAZGATOJAESFELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatoja
jogkorét, felel6sségét, feladatait a kOznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az intézmény igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmeny bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetésének els6 szamu
vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen irdnyitja az igazgato-helyetteseket, (illetve a
tagintézmények és telephelyek vezetbit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetokon keresztiil az intézmény szervezeteivel, kdzosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott
maodon.

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat az irnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyito szerv vezet6je, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve kodznevelési intézmeny

igazgatdjat. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. PUétv. 37. § (1) bek.

33. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

=

a nevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

2y

a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi
kdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségveteési szerv (vagy koznevelési intézmény informécids és kommunikacios
rendszerének Kkialakitasa és mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

B =
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3.4.

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapld értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti es intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.
Gondoskodik az energiahatékonysagrél szolé 2015. évi LVII. térvény 11/A.8-ban
meghatarozott  feladatok  megvalositasardél, megfeleld0 hatdridoben  torténd
teljesitéséral.

AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKORE

a sziilo1 kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiikddés,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenyseg irdnyitasa,

az intézményi nnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
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3.5.

Az

3.6.

=

=

[ES )

AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

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

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

szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

AZ INTEZMENY IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK

az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsod
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kdovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megteleléen

az iranyitasa alé tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,
jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.
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3.7 AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG-ES
HATASKORE

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatdéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hataskore Kiterjed az intezmeny altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatoéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallaldk jogait, kdtelessegeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos
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 Kkotelezettségvallalas,

e doOntés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmeny altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatoja egy szemelyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairasa az igazgatO alairasaval és az intézmény korbélyegzdéjének lenyomataval
érvényes.

3.8. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK FELELP SSEGE

A koltségvetési szerv (vagy a koznevelési intézmény) igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. a
meghatarozottakon tul felel:
o felel az intézmény szakszerii és torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért
e a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéseért es betartatasaért,
e az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg éves teljesitményértekeléséert,
a Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért es betartatasaért,
a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,
gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséert,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kézotti megosztasaért,
a tagintézmeny-igazgatok, igazgato-helyettesek telephely feleldsok iranyitasaért
(amennyiben van),
a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi merési, teljesitmenyértékelési
rendszerének muikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgédjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, tagintézmény-igazgatdk, igazgato-helyettesek telephely felel6sok — a
bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezesre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény mukodtetéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elbiranyzat modositasi kérelmek 6sszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezeéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntartd felé,
a nemzeti és intézményi Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasdért a tagovodak és telephely felel6sok
vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
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3.9.

helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértéseét,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

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

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaert, az iratkezeles felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaeért,

a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettsegének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak - megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérol meggy6zodik,

az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenul meghatarozott kovetelmenyeknek és feltételeknek megfeleld
ellataséért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) az intézmény igazgatdjat illeti meg, az
0 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
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gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az éatruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az A&truhdzott jogkdr tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelésségét. Az intézmény igazgatd kulon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat az dvodatitkarnak és vezetoknek is.
Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatoja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezeté beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatdszama,

e azligyintézo neve,

e az Ugyintézes helye és ideje,

e azirat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
tigyben tortén6é érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatoja.

3.10. Az intézmény igazgatdja kiadmanyozza az intézmény egesze tekintetében

az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e afenntartot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatOosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetéi részére cimzett
iratokat,
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3.11.

a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd

dontesek iratait,

e intézményi beszamolodkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a Kkoznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
0sszefoglalo értékeléseket,

e az intezményi koltsegvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az el6iranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

* ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgatd altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténd eljaras rendje

Az intézmeény igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartdés tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdO masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatéarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmenyek és
telephelyek pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd
feladata a szakmai kozremiikodés.

A székhely, tagintézmények és telephelyek koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési
dolgozédi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolddd mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmények és telephelyek a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6é rendszer segitsegével a pedagdgus(gyakornok) koételez6 mindsitd
Vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

Igazgato

Igazgato6-
helyettes

Tagintézmeny-

s

igazgato

Telephely

felelos

Tagintézmény-

, intézmény-

egységveze

to-

halviattoc

Tagintézmény igazgatok és telephelyek felel6s
szabadsaganak engedélyezése

Tagintézmenyekben és a telephelyeken dolgozok
szabadsaganak engedelyezése

Munkaid6 beosztas alairasa tagintézményekben és
telephelyeken

Munkaid6 nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyeb kiadményokat, amennyiben
azok kiadmanyozasat az igazgat6é nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

A feladatkdrébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran
hozott kdzbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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AZ IGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL ATADJA AZ ALABBIAKAT:

7

y-igazgato

Feladat- és hataskor

Igazgatd
Igazgato
helyettes
Tagintézmén
Telephely

folallAc
Munkakdzos-
ség vezetd
GyermeKved
el-mi
Intézménytit
kar
Munkakori
leirasban
megbizott
pedagdgus

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése X

Az éves intézményi munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és

intézményi tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos X
feladatokat

Kodznevelés Informéacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igénylé vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiléndsen:

» A pedagogusok helyettesitési rendjenek és az eseti helyettesek kijeldlésének,

az ugyeleti rend megszervezésének

e a pedagogus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén térténé teendéknek a
meghatarozasat

X | X|X] X

» pedagdgiai munka ellendérzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat

o gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat

X

e (Qvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adédé feladatok végrehajtasa X

e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat

* anem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjenek tigyeiben valo eseti
dontéseket

e atagintézmény igazgatok, a telephely felel6sok szakmai kérdésekben
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Feladat- és hataskor

Igazgato6-
helvettes
Tagintézmény-

7

igazgato
intézményegyé

g vezetd
Tagintézmeny-

, iIntézmeény-
egységvezeto-

helvettes
Munkak®zossé

g vezeto

Gyermekvédel
mi megbizott
Intézménytitka

Munkakori

leirasban
megbizott

a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat

X

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkeszitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai terlileten a megbizds idétartama
alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkésziteset, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének ertékelését

az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti
rendelkezési jogot

a tagintézmények és telephelyekre vonatkozd gyermekek tgyében valé dontést a helyi
szabalyozasnak megfelelden

a igazgato-helyettesek szaméra a tagintézmény kompetencia- és teljesitmény-alapu
értékelési rendszer miikddtetését

az igazgato-helyettesek szdmara az intézmenyi tanfeligyeleti vizsgélat tovabba a
mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinétori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikddtetését a szocidlis segitével és a
gyermekvédelmi munkakdzosséggel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6, intézmenyi nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézmenyi szinten

jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazaséhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerti
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c¢) alpont alapjan a tartds gydgykezelés alatt all6 gyermekek intézményi
szintll nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kozremitkodes

az elektronikus Ugyintézés dokumentalasénak felel6sége, a munkaltatdi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentélasa

az elektronikus alairas tanusitvanyarol szolo nyilatkozatok dokumentalasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valo aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

stb. a helyi valosagnak megfeleléen
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Igazgato-
healvetteg
Tagintézmeny
igazgato
Telephely
felel6s
o vezet®
mi megbizott
Ovoda titkar
MunKkakKori
leirasban
megbizott

Szakmai és
Munkak®zossé

Gyermekveédel

x




3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelétestiilet: ...................... (]
Kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelémunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak:

(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozd alkalmazottak: ....cceeeeeeeniininnennnn f6( konyhai dolgozo, szakacs,
karbantarto)

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja. Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LII. térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori kdltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tdmogatasa jogcim a
szamitott létszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedelyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok Uj életpalyajarol
sz010 torvényt és annak a 401/2023. (VI11. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi :

* igazgatd

* igazgatd helyettesek,

 tagintézmények és telephelyek feleldsei

e (Ovodapedagogusok,

e (Ovoda pszichologus,

e pedagogiai asszisztensek,

e gyogypedagdgiai asszisztensek,

e gyogypedagdgusok,

 Ovodatitkarok, tigyviteli dolgozok

o dajkék,

 karbantartok
A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatOja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjdnak a személyi nyilvantartdsa az intézmény a tagintézmények és
telephelyek Térzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. Az évodapedagdgus a
koznevelés informdcids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgato a felelés. A Torzskonyv rogziti az intezmeény székhely, tagintézmények, és
telephelyek oOvodakra vonatkozo adatokon kivil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
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munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagintézmény vezetd, és
telephely felelds Onallo feleldsséggel vezeti a sajat vodajaban.

A dolgozdk intézmenyen belll - més feladat ellatasi helyre - torténé athelyezését a Kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fuggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(l&sd: fliggelék).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakaori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének koreét, feladatait, hatés és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmeny éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fele
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvedelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatésa,

o leltarfelelos.

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat és annak tagintézmények, és telephelyek-mint
intézményegysegét az intézmény vezetdsége vezeti. Az igazgatd, feladatait az igazgato-
helyettesek, a tagintézmények, és telephelyek-mint intézményegység vezetdk a szakmai
munkak6zosség vezetok, kozremiikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa
munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjuk ugy Kkerll kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.
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Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgaté adja. lgazgato-helyettesi megbizast a
Kormény rendelete hatarozza meg az igazgatod (foigazgatd) helyettese, valamint az egyéb
vezet6i megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melleklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl szo6l6 okméanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai munkajukat
munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkddésére €s pedagodgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény
vezetOsége-igazgato es a helyettesek hetente tartanak megbeszélést, a tobbi vezetével havonta
az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmeny vezetdi szintjei:
e igazgato
e igazgatohelyettesek
e tagintézmeény-igazgatok
e telephely felel6sok

A kibdvitett vezetGség az intézmenyi élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli
e az intézményt €érintd szervezeti és mikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakorilményeket
befolyasolo kérdeseket, fejlesztéseket,
« afelyjitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményertékelési célok megvaldsulasat,
e apedagdgiai munka eredményességet,
e az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
e tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
e az intézmeény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai ko6zOsségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokraciaval a tagintézmeények igazgatdikon és telephelyek
felelésein keresztili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az intézmény igazgatdja késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzes készil. A tagintézmények igazgatdi és telephely felel6sok havonta, vagy szlikség
szerint tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo tagintézmények, és
telephelyek tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évé tagintézmények, és telephelyekbe. Jarvanyugyi készenlét idején az
intézmény részére a fenntarto altal biztositott infokommunikéacids csatornakon keresztil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a
vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams,
Google, Meet, Viber sth. alkalmazéasokon).

Az intézmeny vezetdségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezet4ség tagjai:

e igazgato,

* igazgato-helyettesek,

e tagintézmény vezetok,

e telephely felel6sok

e szakmai munkak6zdsség vezetok.
A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidk megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibévitett intézményvezet6ség az intézményi élet egészére Kkiterjedd iranyitd, tervezo,
szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény kibovitett vezetésége havonta, illetve szilkség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrél. A megbeszélést az igazgato hivja dssze.

Az intézmény vezetoségének tagjai az igazgato helyettesek feladatai, hataskorei:
Az intézmeény vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgato
kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.
Az igazgato-helyettesek felelosek:
e apedagOgiai munkaért,
» a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a pedagOgusok kozéptavlu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkeszitéséért,
e apedagogusok tovabbkeépzésének megszervezéséert,
e a tanlgy-igazgatason belll jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
tanugyi nyilvantartasok vezeteséert.
Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:
o Kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetoit.
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Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatoival és telephelyek feleléseivel.
Kapcsolatot tart tagintézmények igazgatoival és a telephely felelésokkel.
Dontésre el6késziti a tagintézmény igazgatok és telephely felel6sok bevonasaval
az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkdzok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

A tagintézmény igazgatok és a bevonasaval elGsegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A tagintézmény igazgatok és a telephely felelésok bevonasaval elésegiti a KRETA
rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intezményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyugyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagintézmény igazgatok és a
telephely felel6sok dGvodainak.

Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Elokésziti az intézmény egészere iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaert felel.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlésa.

Ellenérzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhéazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsé ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo616 konzultacidokon.

Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeligyeleti vizsgélat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakoari leirdséban szabalyozott feladatok vegrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

a helyi értekelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhazott hataskérben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozaési joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
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3.12.6. A tagintézmény igazgato6 vagy telephelyfelelés feladatai, hataskore

Az intézmeny vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az
intézmény igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az intézmény igazgatoja felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irashan,
folyamataban szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik ,,rész” nevelGtestiiletét
és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e tagintézmény vagy telephely alkalmazotti és nevelGtestlletének vezetése,

e az intézmény Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az intézmeény éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

e tagintézmény vagy telephely nevel6testiiletének jogkdrébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

o akoltségvetés elkészitésehez karbantartasi terv készitése,

e tagintézmény vagy telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald
ésszerli gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatésa,

e a gyermekek fejlddés¢hez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az intézmeny igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezese, ellatasa,

e kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleléssel

e kapcsolattartas a szocialis segitével a tagintézmeény vagy telephely o6vodat érintéd
kérdesekben,

e az ovodan beliili munkak6zosség mikodésének tAmogatasa,

e pedagbgiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében,

e a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok méltd szervezésevel a
munkatervben megbizott pedagogussal valé kapcsolattartas,

e a helyi dontések eldkészitésében egylittmiikddés a

e cgyilttmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkorméanyzati képviseldvel,

e az intézmény igazgatdjaval egyeztetve a tagintézmény vagy telephely Ovodakban
foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalésa,

e vezetése alatt allo tagintézmény vagy telephely munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmeny igazgatojanak Gj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikseg
szerinti felelésségre vondsra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményeértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e részt vesz a belsO ellendrzésben ¢és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben,

e részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultaciokon,

e az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,
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a Sziildi Szervezettel vald egylittmiikddés,

a tanlgy-igazgatési feladatok ellatasa, informécids kotelezettség betartasa az
intézmény igazgatdja felé,

az Ovodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel
torténd egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése — mindezért anyagi felelosségvallalas,

az igazgatd meghbizésa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellenérzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzéseben, ertékelésében valo részvétel,
tagintézmény vagy telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,
tagintézmény vagy telephely intézményében a pedagogus és nevelémunkat
kozvetlentl segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa,
tagintézmény vagy telephely intézményében szabadsagok Utemezése és naprakesz
nyilvantartasa,

tagintézmény vagy telephely intézményében a HACCP rendszer mitkodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordinalasa, a gyermekvédelmi
feleldssel valo kapcsolattartas, a szocidlis segitd munkdjanak intézményi tdmogatésa,
az intézmény miukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsdé szabalyzatok
elokészitése, az igazgato-helyettessel vald kozremiikodés alapjan,

az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezelé rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagdgus,
Kutatétanar mindsit6 eljarasa és mindsité vizsgaja idépontjanak rogzitése,
jarvanylugyi készenlét idején Kkapcsolattartds az igazgato-helyettessel az
infokommunikéciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a nevelGtestiilet dontését igazolo
jegyzOkonyv tovabbitasa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tdmogatasa, szakmai munkakdzdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teruletei:

hataskoérébe utalt pedagogiai: a belsé ellenérzés, értékelés elvégzése sajat
tagintézmény vagy telephely intézményeben,

hataskoérébe utalt munkalgyi: atruhazott hataskorben a kotelez6 mindsitések
rogzitése, illetve az értékelés elkészitése a tagintézmények es telephelyek intézmény
neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,

hataskdrébe  utalt  gazdalkodasi: atruhdzott  hatdskorben 100eFt-ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag, (a helyi szabalyozas lehet mas is)

naprakész vezetése, a pedagdgusok tanligyigazgatasi dokumentacidja vezetésenek
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézmenyben vagy telephelyen torténé be
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Ovodazas és beiskoldzas feladatainak jogszerti és az intézményi eljarasnak megfelel6
levezetese.

A tagintézmény igazgatdja és a telephely felel6s felelés:
e agyermekbalesetek megeldzéséért,
e az épulet biztonsagos Uzemeltetéséért,
e a rész nevel6testiileti értekezletek és az alkalmazotti k6zosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
e az intézményvezetés altal hozott dontesek (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséért,
e arész nevelbtestiileti nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléseért,
* a Kkotelez6 taniigyi (papiralapi) nyilvantartast felvalto  elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi mukodtetése,
* ataniigyigazgatési feladatok jogszeri megvalositdsanak helyi ellendrzéséért,
e a rendelkezésre A&ll6 Kkoltségvetés alapjdn a szlkséges targyi feltételek
biztositasaért,
e atagintézmények vagy telephelyek leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
e ahelyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozé
ellendrzési, értékelési, elemz6 feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyugyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.
Szbbeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irdsbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
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.).

3.12.7. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosseg-vezet6t valaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a meghizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az intézmény eves munkaterve rogziti. Tevékenysegiiket az igazgatod
irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
intézmény igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség mitkodésérol,
tevékenységérol.
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Szakmai munkako6zdsséget vezeté feladatai:

a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdz0sség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszk6zok, elmeéleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emeleése,

az intézmeny szakmai munkajanak irdnyitasdban valé részvétel, tervezéseben,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, Kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztese, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

méresi szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,
szakterliletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezeéseben, tovabbd az intézményi értékelés
eredmeényeire készitett intézkedeési terv elkészitésében,

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkajaban,

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kivil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakareire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,
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e adott téméban egyiittmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagOgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgéalatok
munkatarsaival,

o Aallasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanylgyi készenlét idején ,Home Office intézmény” szakmai munkacsoport
irdnyitasa, a pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai
tdmogatasara a kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertananak megoldasi
lehetdségeivel, a kiilonb6zé hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a
pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az intézmeény igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz
igazodo éves tervezd munkajat,

e az intézmeny igazgatoja altal atruhazott hataskoérben a tag/ vagy telephelyintézmeny
igazgatd, intézményegyseg-vezetovel ellendérzi a pedagdgusok szakmai munkajat, az
litemterv szerinti elérehaladast €s az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedest kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazasara,
Kituntetesére,

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézmeényi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitmenyértékelési rendszer tényleges gyakorlatara térténé tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

o szemelyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnertékelési csoportokba,

e torekvés a munkakozossegi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere,

e munkakozossegi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkak6zosseg
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenbrzésében, értékeléseben, 6sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok
mindsitési eljarasaban,

e (Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésere,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,
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e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikacidjan alapul,

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikdéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program mddositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbévités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

e a munkakozosseg altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkako6zosség neveld - oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara,

e jarvanyiugyi készenlét idején infokommunikécids eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, intézményi tanulasi tervek (éves, tematikus
terv) szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segité tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkak0z0sseg-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakozisség éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkeészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzéseére.
Képviseleti joga:
* A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.8. A helyi minéséggondozé BECS szakmai munkakdz0sség vezetéje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e a munkatevékenységeket az intezmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

e aszervezet szamara eléremutatd elemeket felerositsék,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitdsanal a mar miikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és mukodésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordinaldsa, az
igazgatd munkajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavegzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,
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A szakmai csoport vezetdje kivalasztasdnak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetenciakkal biro,

pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
A helyi teljesitményertékelési csoport (BECS) vezetéjének jogai:

az igazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,
a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,
a belso ellendrzésben, értékelésben valo részvétel.

Felelossége: felelés a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkészuléséért.

A helyi teljesitményértékelési csoport(BECS) vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

A szakmai munkakézosség vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

Tevékenysége segitse, hogy az igazgatdo altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intezmeényi tanfellgyeleti eljardas alapjan készilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezet6k esetében a fenntartd altal elfogadott
vezet6i palyazatban foglaltakhoz, (ha van ilyen), illetve a fenntartd irasban rogzitett
elvarasaihoz.

A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitasa elsésorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagdgust érintd mindsitési
eljaras (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az intézmeny
eredményének javitasa érdekében altalanossagban fejlesztendd
kompetenciateruletekre, keszségekre fokuszaljon (pl. modszertani felkésziltség,
kommunikacids készség).

Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

Az aktudlis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

A teljesitményértékelési ellenérzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

Jarvanytigyi készenlét idején az vezet6(k) tamogatiasa az intézmény szakmai
szinvonaldnak megtartasaban — részvetel a Home Office bevezetésének intézményi
szintli szabalyozéasaban, az elvardsoknak valo megfelelés ellendrzése.

Az 6nértekelési/ teljesitményeértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
Osszefliggo ertekelések, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
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Az dnértékelési/ teljesitményértékelesi csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az intézmény kozossegei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézménykdzosséget az dGvodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
kdznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képvisel6ik alkotjak. Az
intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e intézményvezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakozossegek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kdz0ssége,

e sziil6i kdzosseg.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen belll elkilonult
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen belul:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony,pedagogus munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e aszakmai munkakozdsség,

e a nevelomunkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
intézménytitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremitkodésével az igazgatd és a feladat ellatési helyen miikodo vezeté fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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3.13.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelessegeiket és jogaikat a 2023. LI torveny a pedagogusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi
| torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torveny a Polgari Térvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatdé munkat végz6 pedagdgus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kdzossegnek az dvodédban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott reszvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozossegét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott vélemenyezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
Kivil az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kodzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitdsaban iranyado a
munkakori leirds, az intézmény igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
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forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly 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 nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelessegeiket, a kdznevelési torveny és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. 8. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontes alapjan)
e atovabbképzesi program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatérozott més tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultécio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
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e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetes

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljarés lépései:

I. l1épés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet osszehivisa.

Tartalma: tajékoztatés az aktualis jarvanylgyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelds: igazgatod

Résztvevok: tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok,

Hataridé: a jogszabaly megjelenésenek napja

Formaja: online meghivéas, melyet az igazgaté indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél feljegyzés
készil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégékat és a hidnyzas
okat, majd az elkészult iratot iktatni szlikséges.

Il. 1épés: : Tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok atruhazott hataskorikben az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatjak a
vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardasrendrol.

Felelds: Tagintézmény igazgatok és telephely felelosok

Résztvevok: Tagintézmény, telephely nevelbtestiilete

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok
inditanak, a vezet6i tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszélasokrdl,
véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) készil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégdkat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani szlikséges.

I11. Iépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgatd

Résztvevok: székhely, tagintézmények és telephelyek sziil6i szervezetének vezetdi,
illetve a tag/telephelyintézmény-, intézményegység-vezetdi

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap

Forma@ja: online meghivéas, melyet az igazgato indit.

A tajekoztatasrol feljegyzés készil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzé sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
szlikséges.

58



IV. 1épés: Az intezmény igazgatdja tagintézmény igazgatok és telephely felel6sok altal
visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés
feladatait az atruhazott hatdskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét az
intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvalositas eredményeirél beszamolot
keszit.

V. |épés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjin
- az Gvodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményez0, javaslattevo és dontési jogkoret.

V1. lépés: Az alkalmazotti testlilet tajékoztatésa a jarvdnyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelds: a tagintézmény igazgatok és telephely felel6sok
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger sth. segitségével. Az elérhetGség
kdzalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgatd-helyettesek feladata.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dat a kovetkezd dontesi jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahézirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e Pedagdgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
e az intézményi tanfeligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézmény neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikseges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatdja késziti el6.
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3.13.5.6 A nevelétestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmeny igazgatoja hivja dssze.
A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e aHazirend,
e a Munkaterv,
e az intézmenyi munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési eévet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelesi évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az eldterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képvisel6jét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatoja
a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az intézmény
végsO hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkaktzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelOtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az
intézmény vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény igazgato helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyz6konyvvezetd és a
nevel6testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvélasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokomyv
készil, mely tartalmazza:
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e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévék hozzaszolasat,

e amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkori nevelOtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményet az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikéacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti Ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadésardl.

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartas altalinos rendje és formai
A nevelGtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviselbi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az intézmeényi munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg. Az intézmeny vezetGsége az aktualis feladatokrol a nevelbtestiileti szobaban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos
maodon) értesiti a pedagogusokat.
Jarvanyiqayi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egeszére vonatkozd

e neveldtestiileti értekezleteket az intézmény igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkako6zosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgat6-helyettes

o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik
A tagintézmények és telephelyek vonatkozé munkatervben tervezett

* nevelOtestiileti értekezleteket a tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket tagintézmény igazgatok és

telephely felel6sok

e aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikéacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.
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Valamennyi feladatellatési hely nevel6i szob4jaban nyomtatott és digitéalis formaban egyarant
elérhet6k a kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv,

e SZMSZ

e Pedagdgiai Program

e Hazirend.
Az intézményvezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az intézményvezetOségi iilések utan tajékoztatjadk az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat (kdznevelési kodzfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés oket érint6 dontéseirol, hatarozatairodl,

e az irdnyitasuk ald tartozdé pedagogusok kérdéseit, veleményet, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az intézményvezetdség tobbi tagja felé.

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

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyo nevelbtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kildn
folynak az egyes intézményépliletekben.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozdssége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Jogallasa: kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszony

Az Gvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézmény igazgatoja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két
Ovodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato
tagintézmény igazgatok ¢€s telephely feleldsok.

Az intézmény 6vodapedagogusainak létszama: ................. f6

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam: az bekezdese, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 Ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.8 [Az 6vodapedagdogus munkaideje] (1) Az dvodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valdé kodzvetlen, a teljes intézményi életet
magaban foglalé foglalkozéasra kell forditania, a munkaidd fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az Ovodapedagdgus szamara.
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e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 Ora.

Délelétti beosztas:

Hétfoto1- csutortokig: 7 oratdl-13.30. oraig.

Pénteken a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megroviddl.

Elbzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 6%°-7% 6ra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csutortokig: 10.30 6ratol-1706raig.

A délutani tigyeletet tartd dvodapedagogus: 17%°-17%° 6raig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelez6 oraszam kezdese 30 perccel megroviddl.

Az intézmeny a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagodgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonkent és csoportonkent 6sszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VI11.30.) 9. 8 (5) bek. alapjan, ha az intézmény reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az bvodapedagdgusok feladata

Az Nkt. 62. 8 (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és o©nalldan, sajat moddszerei és a
munkakzosség - vezetd altal ellendérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jévahagyott - litemterve szerint nevel,

e az eves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakdzOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd szildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer oktoberben és dprilisban irasban is értékeli a
gyermekeket és azt fogado6 Oran ismerteti a sziilékkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az intézmeny altal jovahagyott
fejlesztesi tervben rogziti,

e Kkiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az intézmény altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitével

e csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
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torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megszlintetése érdekeben

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és Dbiztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nkepzessel gazdagitja,

e adminisztracios tevekenységéhez az informatikai eszkézok (IKT) hasznalatanak
képessegét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevekenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevekenységi tervhez illeszti,

e @ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el

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

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

o tajékoztatja (s segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jJarvanyugyi készenlét idején a csalddok tamogatasa az 6vodaskord gyermek testi és
lelki szlikségleteinek Kkielégitése, ezen belul az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az ertékorientalt kozdssegi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informéaciotechnoldgiai vagy szamitéstechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (L&sd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilék szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformaékat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikacids eszkdzok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
szlilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa:

o afelvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa,

e a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informdéciokat képességekre,
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készségekre részleteiben lebontva az intézményi nevelés teljes idGszakara
kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkaktzosség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegzese,

o statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan intézményi,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e szil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

e sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyuUjtandd
kérelemhez, a tankotelezettseg halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevekenységével szemben tamasztott belsé elvirdsok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddija pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels0 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésere,

felhasznalja az intézményi mérési és ertékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszk0z- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, Kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességet segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belll megval6sithatdé koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkdzoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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o alkalmazza a differencialés elvét,

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

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a k6zdsségfejlesztes valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkdzoket,

e visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagoOgiai munkajaban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden ¢és a pedagodgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagbgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziil6k felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikaciods felkésziiltseg),

e ismeri az intézményi nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢€s korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredmenyeit stb.,

e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolddd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi intézményi gyakorlatanak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

3.13.7. Intézménypszicholdgus

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 1 6

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 22- 6ra
Kotott munkaideje: 32 6ra
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Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az igazgato.

Az intézménypszicholégus munkaja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilékre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megeldzésen van. Megeldzni a gyermek problémadinak kialakulasat, és
felismerni az éppen kialakuldé nehézsegeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az intézmény mar
6vodas korban, melyekkel az agresszi6 €s a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az intézménypszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlodésére, mégpedig:

e az dvodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartasaval,

* A sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egylittmikodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor’-ben) esetenkent kdzds igeny es dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyuttes vezetéssel,

e az 6vodapedagdgusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldé kreativitasanak tamogatasaval.

3.13.7.1 Az intézménypszichologus feladata:

Az intézménypszicholdogus a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidében végzi a
gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal
(a tovébbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a
gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmiikddés kialakitasat
célz6 feladatokat. Az intézménypszicholégus tovabbi heti tiz 6rdban a kozvetlen
pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos feladatokat latja
el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat intézménypszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek szakellatasba
torténd iranyitasat, a munkaidé fennmarado részében a munkakoréhez szikséges
informécidk feldolgozasaval, az intézmenyi dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszichologiai foglalkozéas heti eldirt idOkerete indokolt esetben a nevelési év
alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a
koordinatorral vald kapcsolattartdson kiviill a munkavégzés valamennyi iddkerete
aranyosan csokken. A neveld6testiilet tagja.
Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkdrrel
rendelkeznek.
e clsdsorban preventiv munkat végez,
e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrasainak megismerése
és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,
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e az intézmény igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen
pszichologiai tandcsadast folytathat a sziilokkel,

o krizistanacsadast nyujt azon gyerekek szlleinek szamara, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatdsok vagy az intézményi beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerlQl pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

o szemelyesen, a konkrét gyermek konkrét szlkségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasdnak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadéasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatérsi egyiittmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tdmogatadst nydjt az OvodapedagOgusnak a sajatos nevelési igényil, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek_fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség eléresere iranyuld,
az intézményi nevelés idékeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

e a szilével és az Ovodapedagdgussal torténé konzultacio keretében onreflexios
beszélgetések hangsulyozésa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valo
Osszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

Beszamoléasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tart, az intézmény
igazgatdjaval, a tagintézmény igazgatokkal és a telephely felelésokkel tajékoztatjak a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

3.13.8. Gydbgypedagbogus

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az intézményigazgato.

Létszam: 2 6

Munkaideje: heti .... 6ra
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Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 6ra
Kotott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiali
Program az SNI iranyelvek alapjan onalldan ¢€s feleldsséggel végzi,

e a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat es kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

e alkot6é moddon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa,

o koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

e a neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmaradé idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

e a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terapiakat, technikdkat szakszerien valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

e Dbiztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado k6zosség attitiidjeit,

e segitséget nyljt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az intézmeny szocialis segitdjével.

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabal,

e tamogatast nyujt az dvodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi
bizottsdg altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség eléresere iranyuld,
az intézményi nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

Tevékenységével kapcsolatos bels6 elvaras

e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolddd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havonta megbeszeélést tartanak, az intézmény igazgatojaval.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.
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3.13.9. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozdk kozossége 401/2023. (V111.30.) 24. § (1) bek.

Felettik az Aaltalanos munkaltatdéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény igazgato,
tagintézmény igazgato, telephely felelds.

3.13.10. Dajkak

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkédk kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. Havonta egy alkalommal munkaértekezleten vesznek részt, melyrdl feljegyzés készil.
A csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovoda pedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segit, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: ..... 6
Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6 oratol -146raig,
Délutan: 106ratol-1806raig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremiikodik a
gyermek egész napi gondozésaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

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

e munkajat a gyermek intézmeényi napirendjéhez igazodva az Ovodapedagogusok
irdnyitasa mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan koézremtkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edenyek leszedéseben,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az vodapedagdgusok Utmutatasait kovetve,

e segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kdzlekedésre,
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e anapkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon,
e arabizott ndvények, allatok napi gondozashan részt vesz,

e A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

e jarvanyugyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

e apadlo és felUlettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

e klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

e ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
buatorok vegyszeres tisztitasara;

e padl¢ és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasara;

e jatekok, sporteszkdzok tisztitasara;

» radiatorok, csovek lemosasara; -

e ablakok, Uvegfellletek tisztitasara,;

e szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

o Kképek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

e pbkhaldk eltavolitasara;

e a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészséglgyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

e a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

e zart térben a kdrokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelldztetésre,

e az Ovodaban haszndlt jatékok, sporteszk0zok, jatszotéri eszkdzok fellletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a fellletek tisztithsakor ugyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstél védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

e a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kdvetoen,

e atextilidk gépi uton térténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
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titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az Gvodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 100ratol- 14 draig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, tagintézmény
igazgato telephely felel6s engedélyével lehet vegrehajtani.,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolddd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban az igazgatoja felé.

3.13.11. OVODA TITKAR

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja. Feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii mitkodést szolgalod feltételek biztositisa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény igazgatd telephely felel6s
Létszam: ...... o
Munkaideje: heti 40 ora
Intézmenytitkar munkaidoé beosztasa: 8-16 draig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o elbkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
 az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
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e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasét,

e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezest végez,

e az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e Kkozremiikodik a személyzeti és munkaligyi Ugyintézésben,

e ebéd, es egyeb téritési dijak beszedese, a befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

e az intézmény bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részere,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol,

e Kkezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot,

e az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatméannyal,

o készpénzelbleget az igazgatd utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

e jarvanyigyi helyzet idején az igazgaté Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e amunkakori leirdsban talalhaté feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségere,
o az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e az (igyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.12. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, tagintézmény igazgato telephely felelés altal meghatérozott munkabeosztds és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és
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munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, tagintézmények és
telephelyek esetén a tagintézmény igazgato telephely felelds. A foglalkozés gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggéen az Gvodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: ... f6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenysegek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

» a foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e (igyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnéaztatas lebonyolitaséban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

"1 a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

71 segit a gyermekek hazabocsatasanal,

1 az Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztest
vegez,

(] a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

71 jarvanyugyi helyzet idejen az 6vodapedagogus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

71 haaz intézmény reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolddd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld

beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége:
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(1 kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé.

3.13.13. A koznevelési dolgozok kozossege

3.13.13.1. Konyhai dolgoz6

Jogallasa: kdznevelési dolgozoi jogviszony
1 felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
1 kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény igazgato, telephely felelds
'] A foglalkozas gyakorladsa soran el6fordulo feladatokat a konyhai dolgozd részben
onallé munkaval, részben az igazgatd, tagintézmény igazgato, telephely felel6s
irAnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejet [] feladatatol fliggéen — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejéet folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
1 a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesenek,
1 az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.
1 anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalaséért,
1 koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznélt eszkdzokon, ill.
munkatertiletén, karbantartast igénylo allapotot észlel.
Tevékenységét jo munkaszervezessel, ésszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
71 ¢élelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
(1 kozegészségugyi jogszabalyok,
'] munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

(1 segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelelé helyszinre
széllitja,

1 az igazgatd utasitasa szerint kozremtikodik az étel talaldsdban,

"1 a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

1 az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

75



Jarvanyugyi készenlét idején:

'] Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

1 A fellletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdolcsok alapos folydvizes lemosasa.
[l A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld

OJ

hatasfokt fert6tlenitdé mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertdzést6l védett helyen tarolja.
A személyi higiénével, tisztasadggal kapcsolatos feladatok:

1 a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

0 munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

(1 szigorGan betartja a konyhai €s személyi higiéniai elGirasokat; a munka
megkezdése eldtt, ¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fert6tleniteni,

"1 naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertdtlenitds
lemoséssal tisztitja meg.

"1 hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Felelossége Kiterjed:

1 a szamara Kkiadott eszkdzOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolaséért, kualonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

"1 munkateruletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felugyeletre,

1 munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keruilnek.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd {ligyek atruhézasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (sz6beli tajékoztatas, irdsos beszdmolok). A nevelbtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
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a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott téméaban jogkorét:

1 szakmai munkakdzdsség,

1 tagintézmeény, telephely, esetében intézményeken ativeld szakmai munkak6zosség is
lehet,

1 tagintézmény, telephely, esetében intézményeken ativeld bels6 minéséggondozoi
csoport BECS.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat. A megbizottnak az eljart Ugyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépontokban és modon. A jegyzokonyvet €s az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek
atruhazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvegzésének eredmeényei az éves
beszamolodban kertilnek megfogalmazésra.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakdzdssége

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkaktzosség szakmai és modszertani  kérdésekben segitséget nyudjt a nevelési
intézményben foly6d neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez, mérésehez. A
szakmai munkakozosség munkdjat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozdssegek tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre szol6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az igazgatoval, tagintézmény igazgatoval, telephely feleléssel. Munkajukrol a
nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevel$ testlletet. A
szakmai koncepciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, az
igazgato iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és emailben is torténhet.
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3.14.2. A szakmai munkakdzisség tevékenysege

A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:

[l javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

[ fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

[ javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai

irdnyzatok felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

[ segiti a kiillonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
felllvizsgélatat és hatékonyséagvizsgéalatat is elvégzik.

OJ

3.14.3. A szakmai munkak6z0sség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzdsseg feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

[

[

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagOgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatdé altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az ertékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai modszertani keérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az
intézményi nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszeriisités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egyseges kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egytittmitkodés rendjét, az
intézmeényegysegek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonb6z6 szintli intézmenyi rendezvények, unnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezese, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetéségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

kozremikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos

crcr
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szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfelligyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékeleések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozéssegen belil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi intézményi szakmai munkakdzdsséggel és
részt vesznek a kertleti munkakdzdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakoz6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalésitasa, értekelése, valamint publikéaciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikodés az  intézményben mikodé  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

"1 amunkakdzdsseg témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

"1 modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,

1 aszakirodalom figyelemmel Kkisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

'] a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

1 a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

1 a szakmai munkakozosség tagja és vezetOje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

1 szakmai munkakdzosseg részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai

munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvarads, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

1 az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6k6zonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

1 irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet
szdmara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zdsségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves intézményi munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkak6zosségekben folyd munka fontos terlilete az intézményegységekben folyd
pedagogiai munka Osszehangolasanak, az egységes mitkddésnek.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezet6séggel és egymassal az
intézményi munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év Vvégi
beszamolok és mas elemzések, jelentések 6sszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az intézményi
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezeését, s minden — az intézményvezetéség
altal kiadott — feladat teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

11 személyes beszélgetések, konzultaciok,

1 adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

[ havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

1 avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésevel, az intézményi tanfelligyeleti

ellenérzéssel kapcsolatos megbeszélesek,

[0 nevelotestiileti értekezletek,

1 intézményi, intezmeényi- és teleplilés szintii szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozOsségek kapcsolattartasanak rendjét az intézményi munkaterv és az
annak részét képez6 éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakdzosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-ertékelés eredményeirdl, a
gyermekvedelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirél. Az 0Osszegzéd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: minéséggondozé szakmai
munkak6zdsség

Az intézmény igazgatoja kijeloli az intézmeényi minéséggondozoi szakmai munkakozosség
koordinalasat végzo6 csoportot. étszamu).

A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény igazgatoja jeloli ki, hatarozott idére. (Nincs ra
jogszabalyi elvaras)

3.15.1. A minéséggondozo szakmai munkakdzosség feladata
1 A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,
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(1 az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvarés

rendszer intézményi értelmezése,

részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

az intézmény nevelGtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések

megtervezése, az ¢éves munkatervben vald rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa,

kiértékelése

a pedagogusok tajekoztatasa,

a kollégak bevonésa a mérések lebonyolitasaba,

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérd6éives felméréshez

adatrogzités),

a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

a nevel6testiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrol,

[l véleményezi az intézményben folyd mindséggondozoi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

] segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, nevelémunkat segitfk és egyéb
dolgozdk) sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasdhoz, = megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvardsokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

O O

I I I O B

O O

3.15.2. A mindséggondozé szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:

1 az intézményi elvaras rendszer és minéségcélok meghatarozéasaban,
1 az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszedllitdsdban,
1 akollégak tajékoztatasaban,

3.15.3. A minéséggondozé szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsege

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésér6l, az alkalmazottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Gsszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az er6sségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. A mindséggondozé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé

(|

elvaras
A székhely, tagintézmények, telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak”
megjelenitése,
Minéség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,
mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban  torténd  feladatvallalés,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),
jogszabalyi kérnyezet ismerete,
informatikai kompetencia,
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"1 személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds a méréseket végzé csoportokban,

J

torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismeréseére,

1 munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkak6zdsség
tagjaival,

1 szakmai informéacidéaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosseg
kozott,

1 a Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
veédéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyijtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

0

J

3.16.

A minéséggondozd szakmai munkakozosség a munka elvégzesere éves tervet készit,
mely része az intézmény éves munkatervenek.

A szakmai munkakdzdsség hdrom havonta tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szaméra
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartadsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

Az egyes feladat ellatasi helyek kdzotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az egyes feladat ellatasi helyek kdzotti kapcsolattartds megvalosul:

"1 mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

1 az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas

szerinti mindennapos benntartdzkodasa, valamint az igazgatd-helyettesekkel,

tagintézmény igazgatokkal és telephely felel6sokkel, tOrténdé munkamegbeszélései

atjan,

heti vezet6i megbeszelések, egyeztetések alkalmaval,

(] vezetdségi liléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikseg szerint) revén,

1 szakmai munkakzdsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

1 az inttzményi munkatervben szerepld  nevelGtestiileti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

1 afeladatok elvégzésének hataridgjétdl fiiggben valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

1 esetmegbeszéléseken valo részvétele réveén,

1 az intézményi bemutaté foglalkozasokon torténé kézremiikodésben,

(|
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(1 jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljardsnak
megfelelden.

A tagintezményekkel és telephelyekkel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Szikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelelden) torténé megbeszélés a jellemzd. Jarvanyigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikacios eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM sth.) A napi kapcsolattartdsnal az igazgatonak és a tagintézmények
igazgatoinak és telephelyek feleldseinek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézmeényvezetés Ulései, az ott hozott dontesek, a kdzés munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, tagintézményekre és telephelyekre
vonatkozo feladatok kulén megbeszélése heti rendszeresseggel torténik az adott egység
vezetbjével. Az intézmeényvezetés tagjai minden kdzos feladatot kozosen végeznek el.

Az intezmeényi dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkakdzosségek kozos feladatai
a biztositékai ennek.
Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
A munkaertekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.16.2. Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

1 az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a tagintézmények
igazgatoit ¢és telephelyek felelGseit, illetve azok dolgozoit héatranyos
megkilonboztetés nem érheti,

(1 az intézmény munkajat, rendezveényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
intézményekben a nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek ¢és az éves
munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok kotelesek minden intézményvezetdi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy
helyettesének.

3.16.3.  Atagintézmény és telephely nevelétestiiletének jogositvanyai

1 A intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszk6zok
tervezése,

1 a beruhazési, fejlesztési elképzelések sszeallitasa,

71 intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldok elfogadasa, intézményi
szakmai munka belso ellendrzése,

1 amunkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa,

1 a tagintézményekben és telephelyeken, mikodé ovodak nevelbtestiilete 6nalldoan
miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat
szervezeti egységuket érintik,
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3.16.4.

3.16.5.

az egyes feladatellatasi helyek nevel6testiiletei kdzott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint Utemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbeszéléseken valdsul meg,

az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
intézmény tébbi dolgozoja kozotti egylittmiikodést,

a tagintézmenyek igazgatoi és telephelyek felelései részt vesznek a rendszeresen
tartott vezetOségi megbeszéléseken, beszamolnak a intézményikben folyd munkardl,
illetve tovabbitjak a szlikséges informaciokat,

a tagintézmények igazgatoi és telephelyek felelosei a rendkivili eseményeket azonnal
— telefonon és irasban is — jelenti az igazgatonak,

az igazgato és a tagintézmények igazgatoi és telephelyek felelGsei egylttesen felelnek
azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek ¢s a sziildk az dket érintd informacidkat iddben
megkapjak, megismerjék,

az igazgato és a tagintézmények igazgatodi és telephelyek felel6sei a megbeszéléseken
kivul napi telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyeb kapcsolattartasi formak: kdzos unnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A feladat ellatasi hely intézmények pedagogus kézosségének szakmai
egyiittmiikodése
[1  kozos nevelbtestiileti értekezletek,
hospitalasok,
megbeszélések,
szakmai kirandulasok,
Csapatépitd tréning,
kdz6s munkakdzosségi foglalkozasok,
koz0Os tovabbképzések,
kdz6s minéséggondozo csoport foglalkozasok (ha tovabbra is lesz

ilyen)

N [ B O

A feladat ellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érintd onallosaga

[0 eloadasok szervezésére,

(1 azegységet érintd megbeszélések szervezése,

[ arendezvények idejének meghatarozasara,

[ sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az intézmény igazgatdjat ezen ugyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilso kapcsolatok

3.17.1.

Logopédus, utazd gyogypedagogus

Munkaltatoja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye.
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Feladata:

0

[ R R B

0

a sziil61 engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyuttmiikodés a gyermek Ovodapedagogusaval, az intézmény pszicholégusaval,
kapcsolattartds az intézmény igazgatojaval,

a foglalkozasok kdotelezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartésa,

az INYR vezetése,

sziil01 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Reészletes feladatait a munkaltatdja Klebelsberg Kézpont Nyiregyhazi Tankerlleti Kézpont
altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio
révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2.

A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az intézményi szocialis segit6i munka a csaldd és gyermekjéléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

[

(0 B B O

a gyermekek veszelyeztetettségének megelézésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
életvezetesi, szocialis problemak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

0

[ O O o A O

az intézményi gyermekvédelmi felelés €s az intézményi szocialis segitd
kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az intézmeényi szocialis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),
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1 aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

1 a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

1 a szocialis segité részvételének tamogatasa az intézmény munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

(] a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

1 intézmenyi gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbzo szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

[ egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

(1 kdzosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalGsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadéorajanak
helye és idépontja az intézmény hirdetétablajan megtalalhato.

3.18. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belso ellendrzés célja

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi nevel6-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltardsat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 méddszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkét elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az intézmény helyi ertékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz
kapcsolodd kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolési
kotelezettségeket az intézmény igazgatoja felé.

A Dbelsé ellenérzés kiemelt szempontjait az intézmény helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek bels6 ellenérzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a tag vagy telephely igazgatok, intézményegység-vezetok és helyetteseik a
feleldsek.

86



Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézmeny igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

1 segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

1 legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

'] tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

1 segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

71 jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
1 igazgato
1 igazgato-helyettesek
1 tagintézmeny-, telephely-igazgatd
1 munkaktz6sség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolési kotelezettseggel tartoznak az igazgato felé.

3.18.5. Az ellenérzés formai

foglalkozas ellen6rzés,

beszdmoltatas,

teljesitményértékeles,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.

[ I R -
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3.18.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszelések,
vezetoi értekezletek, irasbeli

- anevelotestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzdsség munka- és
feladattervében kittizott feladatok
megvalositasdnak mérhetd

a munkakdzosség altal
elért eredmények, a
jovébeni feladatok
Kijelolése és a

igazgat6 munkakdz6sség- beszémol() a munkak6z6sség eredményei végrehajtésuk:
vezetd munkajarél, a munkak6zosség | - a hataridék betartasa »,mennyiben lett
feladatainak végrehajtasarol; - afeladatok végrehajtasaért sikeresebb a
interja felel6s személyek munkavégzése, végrehajtas?”; a
munkajuk koordinalasa és segitése | munkakdzdsség tagjainak
- aszervezeten bellli visszajelzése
tudadsmegosztasban valo részvetel
- apedagogus munkakori a feladatok végzésének
leirasaban foglaltak teljesitése eredményessége a
- afoglalkozés az Gtemterveknek | tananyag hatékony
megfeleld, a foglalkozas, megtanitasa, a tanitando
pedagdgiailag és didaktikailag tudasanyag alkalmazhaté
y , szakszer(i megtartasa tudassa alakitasa,
foglalkozaslatogatas, . e PN )
14 - apedagogus felkészultsege értekelést megalapozo
. , . megbeszélés, ) e ; L
igazgato pedagdgus - afoglalkozas felépités és adatok, informéaciok

munkaértekezletek,
teljesitményertékelés

szervezés tudatossaga és
megvaldsitasa

- foglalkozés szellemiségének és
nevel6é-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend eldirasainak a
foglalkozason vald érvényesilése,

kilonosen (tevékenységek
latogatasa, folyamatos
neveldi munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziiloi
kérddivek, csoportnaplo,
gyermek
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

illetve betartatas

- amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi ¢s mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd
értékelés

- személyre szabott szakmai
kdvetelmények, eves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok
értékelése,

- apedagogus el6z6
teljesitményertékelésében, illetve
kiils6 értékelésében (amennyiben
volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendd tevékenységek
értékelése

- mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kételezd programokon
vald aktiv részvétel aranya

személyiségfejlodeését
nyomon kovetd
dokumentum alapjan)

- agyermekek
vonatkozo szakmai
norméknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

- értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kilénosen (csoportnapld,
intézmenyi adminisztracio,
munkakdz0sségi
beszdmolok,

igazgato-
helyettesek

pedagbgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszéles, adminisztracio
ellenérzése
teljesitmeényértékelés

- apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

- afoglalkozas tervezése,
szervezese, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

- pedagdgus felkésziiltsége

- apedagogus adminisztracidja
- acsoportban dolgozé két
pedagdgus egylittmiitkodése és mas
érintett szakemberekkel vald

a pedagogus nevel-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozé
adatok, informéaciok
kilonosen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkakzdsségi
beszamolok, sziiloi
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

egylittmiikddése

- afoglalkozés szellemiségének,
valamint neveldoktatd funkcidjanak
érvenyestlése

- mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kételezd programokon
val6 aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziildi visszajelzések

munkakdzdsség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitmeényértékelésben valo
részvetel

- afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szdbeli és
irasbeli visszajelzések
rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

- afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- afoglalkozas felépitése és
szervezése

- agyermekek munkaja és
magatartasa

- aneveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

- agyermekek ertékelése

- eredmények, kdvetkeztetések
levonésa, ujabb célkitiizések

- minéségi mutatok:

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kételezd programokon
val6 aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziildi visszajelzések

tagintézmény
igazgato
telephely feleldsok

pedagbgus
a feladat ellatasi
helyen dolgozd
egyeb alkalmazottak

tervezomunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracio
teljesitmeényértékelésben valo
részvétel

- afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések
rendszeressége, a pedagogus
munkakdri kotelességeinek
teljesitése

- afoglalkozés tervezése,
szervezese, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

- pedagogus felkésziiltsége

- apedagogus adminisztracidja
- csoportban dolgozo két
pedagogus egyiittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel vald
egylttmiikdése

- mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kételezd programokon
val aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziil6i visszajelzések
- azertékelés modszerei
sokrétiiek,

- az értékelés, visszajelzés
objektiv, fejleszté-tamogato jellegii.

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:
1 az intézmeny rendezvenyeinek szervezéseben, lebonyolitdsaban vald részvétel,
1 a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
1 aszabadid6s tevékenységek szervezésében valo részvétel,
71 kulén megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
1 ateljesitményertékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egylittmiikdés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettseg, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

O WO NOWnN B W -

[EEN

Munkak6zdsség-vezetok:

[

(|

3.19.

az intézmény rendezvényeinek szervezéseben, lebonyolitdsdban valé koordinécids
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakozéssegi munkatervek dsszeallitasa (egyeéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézmény vezetése és a munkak0z0sségi
tagok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosseghez tartozéd kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkoreében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belsé ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

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

[

[
[
[

a dontések elékészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
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(1 abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
(1 atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
[ a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellen6rzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
[l kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, Kisérlet és mintavetel,
[] egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszelgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (datfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
6sszhangjét.

3.19.3.2 A célellenirzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontéalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

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

3.19.4. Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felel6sségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgatd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

0 a vezetdi belso ellenOrzés,
0 a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
0 az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

0 aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
0 a vezetdi belsd ellendrzés,
0 munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.19.4.1 A nevel6-oktaté tevékenység ellenorzése

[

[

OO0 0.

a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenérzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az intézményvezetdség altal
meghatéarozott kdvetelmények alapjan torténd ellenérzése,

a gyermekek eredményenek felmérése, ertékelése,

hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

megszerzett tudas eredmenyes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,
a tantgyi dokumentumok folyamatos, szabélyszerii vezetésének ellenbrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességenek vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetok irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
1 az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok

elemzése, értékelese, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellen6rzés jelentéseinek
felhasznélasa,

1 pedagdgus etikai kddex szerinti norméak kovetese,
1 az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,

viselkedésben,

1 a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

"1 kommunikacid rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),

1 kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
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Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
"1 amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendérzésre keriiljenek,
1 a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idOben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
1 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
"1 az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdis minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetdk egyes ellenérzési feladatai
3.19.44.1. Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb
ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

71 figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartozé terleten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

1 a munkafolyamat valtozadsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

1 adolgozok eszrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénzugyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

(1 az intézményigazgatd-helyettesek, a székhely, tag- intézmény igazgato(k), telephely
felelosOk felel, a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-
oktaté munka eredményes megszervezeseért,

1 ellenérzési joguk és kotelességuk az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.43.  Azigazgato-helyettesek ellenorzési feladatai
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Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
1 aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,

1 a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak

betartasara,

[1 az

intézményi

nyilvantartasok,

statisztikak,

adminisztracié pontos vezetesere,

(O

3.19.45 A pedagogusok munkajanak ellenérzése

3.19.4.5.1.

Az ellenérzés célja

0sszegzések,

értekelések, az

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznélt nevelési-oktatasi ltemterv szerinti haladaséara,
a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagolgus Ugyelet pontossagara, feladatellatasara,
a foglalkozason kivuli tevékenysegekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézmeényi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
71 akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
1 munkajuk eredményesen szolgalja az intézmeny célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

1 az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

1 a folyamatos fejlédés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.45.2. Az ellenorzés iitemterve
Idépont Pedagogus Munkak6zosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember utemtervek
. " - Nevelési és Utemtervek
Ev eleji felImérések .
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi A
) . . . Az elkésziilt tervek
Oktéber Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, Y
. ellendrzése.
ellendrzése
Foglalkozas , Foglalkozas
November , g ) Bemutatok , g )
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
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Marcius Nyilt nap

Munkakéri leirasok, egyéb

P Foglalkozas
Aprilis ,g . dokumentumok
latogatasok e
felulvizsgalat
. . . Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések "p ’g !
ellenérzése
Ev végi beszamolok,
, . £, , , Javaslatok a kovetkez6 . g L
Junius Ev végi beszdmoldk Osszesit6 felmérések,

nevelési év tervezéséhez s s
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés ilitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezet6ség elére kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

[

[
[
[

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

3.19.4.5.3. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az intézmény

igazgatdja a felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

5. 8 (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;je,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informéacios és kommunik&cios rendszer,

'] monitoring.

I I B O B B

3.19.4.5.4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

0

0

Biztositsa az intézmény felel6s vezetéi szamara az informaciot az intézményben
foly6 nevel6 - oktatd munka tartalméardl és annak szinvonalarol.

Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyutt gondolkodas, 6szténzés.

Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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0

Biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedesekre,
hidnyossagokra.

A sziilé1 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetOség szamara megfelelé mennyiségi informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szdml adatot €s tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzé szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

(] munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
[l amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
[l amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

[l tervszeri, elOre egyeztetett szempontok szerint,

1 spontén, alkalomszertien,
- a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészultség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

N O A 0 O OO

OO

0

a pedagogusok és a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelomunkéhoz kapcsolodoé adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,

az O6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezes

az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyeénisege,
magatartasa

az eredmenyesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
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1 az intézményvezetd
1 aszakmai munkakdzdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
Ovodapedagodgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka bels6
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezeto altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
(1 szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valg felkésziilés

dokumentaciok ellenOrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

interju

kérdoiv

hospitalas

szbbeli beszamoltatas

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

(N I Y A

3.20. Belsé Ellenérzési Szabalyzat

Kiterjed az ellendrzés tartalméra, teriileteire, az ellenérzés modszerére, az ellendrzd
személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisdgara, az elvarhato
eredmeényességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:
1 apedagdgiai munkéara
1 gazdalkodasra
1 amunkaltatéasra és taniigyigazgatasra

Az ellenorzés elvei:

1 feddhetetlenség
egylittmiikodés
a tervszeriiség
a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszeriiség

[ I B O A B A I

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,
hataskore a megbizasig tart,

ellendrzd tevékenységét tervezetten végzi,
a tervet elemzés eldzi meg,

O OO
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az ellen6rzésrél targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fiiggden,

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja,
amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmeény, mulasztas, vagy hianyossag gyanaja meral
fel, az eredeti dokumentumokat a szlkséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetOnek atvételi elismervény ellenében atadja,

1 azellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

1 atudomasara jutott informéaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

[ I B O A B A I

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatdrozzak
meg.

A belsd ellenérzeési folyamat legfébb elemei:

a belsGellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre vald felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsdellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositdsa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

N A O A

Az ellenérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart probléméak megoldasat,
ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az Onellendrzés képességét.

4. AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. Anyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az Ovoda Uzemeltetése a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmeény:

"] nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak vagy pedagdgiai asszisztensnek kell
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Osszegylijtenie és tovabbitani az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény igazgatdja vagy
telephely felel6s felé.

A nyari zarva tartés ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 éraig a hivatalos
ugyek intézésére lgyeletet kell tartani.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 63°-17% draig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré iddben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% érdra érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az intézményi nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

'] anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat €s felhasznalasat,

1 anemzeti és intézményi tinnepek megiinneplésének iddpontjat,

"1 az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
iddépontjat,

1 az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu intézményi nyilt nap tervezett
id6pontjat,

'] minden egy¢€b, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

(] A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjar6l az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az igazgato-
helyettes a felelds.

71 Jarvanytigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasarol a sziildi kozosséget,
szOban és irasban tajékoztatni kell.

'] FelelGs: igazgato, tagintézmény igazgatok és telephelyfeleldsok

4.1.2. Az dvodai zarva tartés rendje

Nyari zarva tartés

Az Ovoda Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikseg szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. (EMMI r. 3.8 (7) bek.) ennek tudomasul vételét aldirasukkal igazoljék
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A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, dssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket ¢és a sziildket, a gyermekeket fogadd dvodardl, a zarast megeldézden tdjékoztatni
kell.

Az Ovodai nyari zarva tartds idépontjaban az 6vodapedagogusok rendes szabadsagukat toltik
(20 munkanap) a nem pedagogus kozalkalmazottak ezen id6szakbol 10 nap szabadsagot
vesznek igénybe.

Az iskolak miikodését érintd Oszi, téli és tavaszi szlinetek az dvodai nevelés év rendjére nem
vonatkoznak, az évodaban a gyermekek fellgyeletét biztositani kell az egész nevelési év
soran. Az iskolai sziinetek idépontjaban az Ovodakban zérva tartds csak a polgdrmester
elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartds idészakaban az dvoda
dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
'] anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
[] a sziinetek idotartamat,
"1 anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
'] az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,
(1 az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai céli Ovodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezet6 helyettesek a feleldsek.

4.1.3. A vezetdok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmeény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasadnak rendje az alabbiak
szerint kerull meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

103



Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
kotetlen
Igazgato-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd oraszama: 22 Ora
Tagintézmény igazgatd Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezé oraszama:26 Ora
Telephely felelis Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezo oraszama: ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatOja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezeté-helyetteseknek kell ellatnia,

b) az intézmény igazgatd helyettesek a szikseéges, igazgato-helyettes feladatkorébe
tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézmény igazgatoi helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkezé szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a

vezet6 altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgato helyettesek helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tgyekben
jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorebe utalt tigyekben

nem donthet.
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4.1.4. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkoddsanak rendje, és a
munkavégzés altaldnos szabélyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek
értékelése, sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letOltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgs esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6beosztasat az intézmeény igazgatdjanak elzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.5. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsege, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos
hataskdrébe tartozé ugyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irashan
adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsbhan adott megbizés hianydban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
"1 a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,
"1 a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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"1 a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt Ggyekben
nem donthet.

1 A reggel 6% 6ratdl 8% oraig, illetve a 16% oratol 17°° éraig terjedd iddben az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat
végzd 6vodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus
jogosult. Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati id6ovel rendelkezé pedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.2. AzigazgatOk és az intézményi sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintl sziil6i szervezettel valod egylittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elnoke az egylittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet mukodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve intézményszéket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi szinti szil6i szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tajekoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az Ovodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemeényezésére torténik.
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Jarvanyigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
1 az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kerdesekben, 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
1 adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.8 (1)
1 a nevelési év rendje fejezet elkészitésehez a munkatervben 20/2012. (VI11.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
1 miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetOk intézményben vald benntartdzkodasa,
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetok ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
az Unnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas,
a hazirend elfogadasakor,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érinto részében,
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
1 az intézmeény megszuntetésével, atszervezesevel, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasval, koltségvetésének meghatarozasaval es mddositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
1 sziil6i szervezet, intézményszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
0 nevelotestiilet 6sszehivasat,
71 egyes kerdésekben az érdemi valaszadast.

O o

(0 Y ot Y O I O

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
71 figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka

eredményességet,
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képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

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

a tajékoztatas megallapodas szerint tortéenhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ugyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredmeényességének figyelemmel kisérése soran megéallapitsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziildéi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajekoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

4.2.3.
0

0

0

4.2.4.

A sziil0i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allé
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkadrének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

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

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitéseben,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

a szildket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseléjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseléjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziild1 szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
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71 jarvanyugyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
[ asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az intézményi Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
1 informécids bazis megadasa (az intézmeény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
1 kozvetlendl rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasédhoz szlikségesek,
1 dvodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézmeényi Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intézmény belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

1 segitse az intézmény hatékony miikddését,

'] tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

71 véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

4.3.  AKiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskola
Az intézmény igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben kerll meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az intézmény-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kulonos tekintettel az iskolara val6 felkészités
feladatai tekintetében.

1 pedagogusok szakmai programjai

"1 Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

71 Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel
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71 értekezletek

1 volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn koveteses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az intézmény biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

b) Az intézmény orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészséguigyi intezménnyel, valamint a tartos gydgykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészseguigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészseguigyi ellatasat és az egyéb iskola-egeszséglgyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az intézmény
pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitdsban vald részvétel, a magatartasi fliggbség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségugyi szakellatdo intézmény
szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatésa érdekében.

c) Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézményével

Kapcsolattartd: az intézmeény igazgatoja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kerése, kdlcsonos tajekoztatas, esetmegbeszelés, konzultéacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
'] a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
(1 az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6voddban maraddsat tdmogatod eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
1 agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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"1 az igazgato, az intézmenypszicholdgus konzultécids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikseg szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az intézmény kapcsolata
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagdgus.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az intézmeény ingyenes logopédiai szolgéltatasat a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézmény logopédusa biztositja, a fenntarto
altal megallapitott 6raszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultécio,
informéci¢ atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végen

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamugyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges madja:

'] sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

1 a szocialis segit tevékenységének tamogatasa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

1 segitseég kérése a Csalad es Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség vedelme miatt ez indokolt,

1 aszocialis segité ertesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szikségesnek
latja,

"1 amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

1 esetmegbeszélés - az intézmény részvételevel a szolgalat felkérésére,

e sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltér6 megkezdése érdekében az intézmény szakmai allaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valé kapcsolattartas,

(1 kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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[

sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és
helyszinérél), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szikseg szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az intézmeny pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Oktatéasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

0

U

U
0

A gyermek 6. életévének betdltése 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 beilleszkedeési, tanulési, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benytjtasara nyitva alld
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban maradas tényét a
kdznevelés informéacids rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: szlikség szerint
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja,
Gyakorisaga: sziikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed

[
[
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az intézmény muiikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmeny alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elGterjesztésére, ha erre
szlikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményessegére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
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1 jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatéarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
1 szbbeli tajékoztatas
1 beszamoldk, jelentések
[l egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
1 afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
1 specidlis informacid szolgéltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolédoan
1 statisztikai adatszolgaltatas
1 az intézmény mitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgaté-helyettes
Gyakorisag: eves munkaterv és szlikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatOja, és az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belll, és intézményen Kkiviuli kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
véleményenek kikérésevel.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd helyettes

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak es intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. 8 (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az intézmény
biztositja a vallasi neveléshez szlikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagdgiai Oktatasi Kdézpontok
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Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzesi tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
1 A POK koényvtaranak, médiataranak hasznéalata
'] Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
1 Szaktanacsadas
"1 POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
(1 Bézisintézményi programok kézds szervezese
Kapcsolattartd: igazgatd
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

k) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartdas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

1 anyagi helyzetérdl,

] atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatésrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithatd a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tdmogato
ilyen iranyu informécidigénye.
Az igazgato feladata, hogy az intézmény szaméara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattartd: igazgatd
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

) Az élelmezést ellatd szolgéltatdval vald kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezeté folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezet6jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teendbk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekeben.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartdézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem A&llok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kulon engedély és felugyelet nélkil tartozkodhat az intézmenyben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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1 a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
1 a gyermek tavozasakor: a gyermek &vodapedagdgustol valé atvételéhez,
atoltoztetesehez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kulon engedély és felugyelet mellett tartézkodhat az intézményben
"1 a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
71 valamint minden mas személy.
A kilén engedélyt az intézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az éaltala adott szdbeli
engedély, és szikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
1 a sziilének, a gondviselonek az intézmény A&ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
"1 ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe [épése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
1 Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az intézménytitkari szobaba kiseéri,
aki belépesehez kapcsoldddan rendezi, intézi kéreset.
1 Az intézménytitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
a igazgatonak jelenti be.
1 A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
1 Az intezmeényi csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
"1 Az o6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az intézmény kozott 1étrejott egylittmitkdési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idok6zonként tartozkodik az intézmenyben.
(] Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodrdja és
tevekenysége megtartasahoz.
'] A szocialis segitd 6vodaban valé tartozkoddsanak helyszine €s idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak szabélyai
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1 Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
"1 Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
1 Az intézmeény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
1 jotékonysagi programokon,
71 gyerekek részére szervezett programokon,
1 az intézményi jatszénapokon,
T iinnepkorokhoz kotédoé gyermekkonyv terjesztésekor,
1 az intézmeny dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
"1 A benntartdézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

1 Az igazgato feladata az egészségugyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

1 Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka felteteleit.

"1 Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

(1 Az dvodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségugyi felligyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a h&zi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

] Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

(|

"1 Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

"1 Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

(1 Az egészséglgyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozO szabalyozast az intézmény
Héazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandoé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikseges intézkedést megtegye.
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Minden dvodapedagodgus feladata:

[] A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak
¢és idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
Az Ov6 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az intézményi
foglalkozésokra az altala készitett, hasznélt pedagogiai eszkdzoket.
Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokraol.

[ Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kivuli tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményi egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
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megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kulénosen fontos ez, ha:

1 az udvaron tartozkodnak,

[ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszk6zzel kozlednek (kirandulas elétt , buszos utazasok
elétt),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek reszt,
ha a kbzeli épitkezést stb. latogatjak meg,

[ ésegyéb esetekben.
Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelel6 minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

O 0O Od

Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az intézmény igazgatdjanak feladatai az albbiak:
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(1 ellenérizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

[ a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatekos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

(] gondoskodjon az Ovo-védo intézkedések céljabdl az adott teruletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

[

hogy az Ovodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé 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
veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatekeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmét legalédbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések szukségessége.

Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

0

[

Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramdités, valamint az esés témakaorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenyseguk soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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1 Javaslatot tegyenek az intézmény épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

1 Munkateruletikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegeére.

'] Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

1 A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszelyhelyzetekre.

"1 Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

"1 Az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

Az bvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

eseten:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
[ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmeny vezet6jének és a sziilének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
(] a munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére,
71 a veszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdo helyiség,
tisztito szertér),
71 a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds vagy dvoda titkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmeny fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasadba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intezmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 0vo-védo elbirasokat. Az intézményben
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bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyul6 sériléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

1 abaleset kérilményeinek Kivizsgalasa,

[ jegyzOkonyv készités,

1 bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

1 azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,

1 legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

korilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvetelét.
A munkabiztonsadgi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

1 a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6,
(1 az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.54.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
1 kirandulas, séta,
1 szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas,
1 sport programok,
1 iskolalatogatas stb.,
1 testvérintézmeny latogatas esetleg kiilhonban is,

Az bvodapedagodgusok feladatai:
'] a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol,
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az igazgatdt elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhat6 érkezés) kitdltésével irasban,

az Ovodapedagdgusoknak az intézményi foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az ismertetes tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgato irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

[

0

Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisér6 - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 6 felnétt kiséré. Csak olyan busz
rendelhetd, amely rendelkezik biztonsagi ovvel.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

454.2. A sziildi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel

0

[

[

szabalyai:
a szlilo Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke felugyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmeny alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérdl,
az igazgato és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (NKkt.
61. § (3);

45.4.3. Azintézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

[
[
[
[

0

45.5.

Az intézmeény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terlleten tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az intezmény Altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A Kkozétkeztetés, a higienés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6 benntartézkodéas soran

[ abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,
[ az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
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az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

a séték alkalméra vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznéalatara vonatkozo szabalyok,

szinhdz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok,

a nyari tdborozas alatt a szabadvizben val6 tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szo6lo
jogszabaly alapjan

[] a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvaradsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

OO oOooOo0oogod™

A jarvanyligyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészséguigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

455.1. Egészsegugyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitdsa jarvanyugyi

keszenlét idején

Mulasztasokkal 8sszefiiggb igazolasok kezelése

[

Az Ovodat kizérdlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet
méreést végziink.

A megbetegedés tlneteit mutatd gyermeket azonnal elkulonitjik, és értesitjuk a
torvényes képviselot. Kérjlik, 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.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6z¢és van.

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 51. 8. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyugyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Intézményi benntartézkodasra vonatkoz6 szabalyok (bévebben a hazirendben)

0

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
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Ugyintézés esetén a sziildk is - az intézmény teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feluleteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

[

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mukodtetésében csak egészséges
és tunetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az éaltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

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

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

Takaritas, fertotlenités

0

0

A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €S
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4552. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité

programok intézmenyben megvalosithatd eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségugyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

0

[
[
[

szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

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

455.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
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A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért &llapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az intézmény barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat formajéban vallalja az Oktatési Hivatal altal megszervezett képzés elvégzéset. A
megbizés visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenyseg engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenyseg engedélyeztetése:

1 a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az intézményi bélyegzo),

"1 A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a KépviselStestulet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:

[l a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezeset, cimét,

[l arekldmtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

[l arekldmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam 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 hirdetétiabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmény korbélyegzjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliGjsagra az igazgatd engedélye nélkul.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény eépuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

(1 atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz sth.),

[l atliz,

[] arobbantéssal torténd fenyegetés,

[ jarvanylgyi készenlét,

o stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

(1 az igazgatd helyettesek

1 Ovoda titkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

[ azintézmény igazgatdjat,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épuletben tartézkodd szemelyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiuritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelOs.

I I O [ B B

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre:

(] Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen Kival (pl.: mosddban) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

1 A Kilrités soran a mozgashan, cselekvesben korlatozott szemelyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

"1 A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

1 A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felels dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
[ akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
'] akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
] avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
] az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
71 a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet6jét az intézmény igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
1 arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,
1 az épiilet kiiiritésérol.

[
[
[
[

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedesekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intezmenyre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A tiizriado tervet és a bombariad6 tervet az intézmeny aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni: ......
aulaban, szélfogdban vagy a bejaratoknal.

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

4.8.1. Intézményi Unnepek
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A hagyomanyok Unnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsulését. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményi Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzdsségére vonatkozéan az intézmény
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet.
A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a k6z0s cselekves
oromére, kdzosség formalasara szolgalnak. Az nnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megérzése az intézmeényi kdzdsség minden
tagjanak kotelesséege.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meginneplésének rendjét és mddjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

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

A hagyomanyapolas eszkozei:
(1 Unnepségek, rendezvények,
1 egyéb eszkézok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
1 az intézmeny ellatottjait,
71 a felné6tt dolgozodkat,
[ asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesilhet az intézmény
1 jelkép hasznalataval,
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71 gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
1 az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény nevét jelképezo, logd megjelenitésének formai

1 polén,

1 sapkan,

1 zé&szlon,

1 leveleken,

"1 meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozods intézményi Unnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévoé hagyomanyok 4polasan tul ijabb
hagyoméanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzeésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
nevelési évnyito értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
nevelési évzard értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig,
szakmai napok, tovabbképzesek,
hazi bemutatok,
karacsonyi innepség,
pedagdgus nap,
Kirandul@s,
nyugdijasok napja.

=

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:
Anyéak napja,
Ballagas
Bazis intézményi napok
A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meglnnepel az
intézményben:
szlreti nap, Marton —nap, Lucazas Mikulas, mézes kalacs sités, karacsony, karacsonyi
kreativ delutan, farsang, mércius 15-e, hlsvét, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi
napok, iskolaba 1ép6 gyermekek blicsunapija,

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.
Az Unnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megunneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.
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Egyéb rendezvények, esemenyek szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl

Sor.

4.9.

Nyilatkozat témegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott szemeély jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezések

A muikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapit6 Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az intézmény igazgatojanal,
az irattarban,
intézményink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
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A felsorolt miikddési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezé helyekre torténik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,

az igazgatoi iroda,

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

Tajékoztatas a Pedagodgiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgat6jatol,
igazgatd-helyettesétdl és a csoportos Gvodapedagogusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridén
belll érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6épontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan kertl meghatarozasra.

Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyuijthaté az igazgatd-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagogus minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirendet elkiildjiik a sziilének e-mailben. A Hazirend es az éves munkaterv kilénosen
ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint az évoda honlapjan..

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A Kkoznevelesi torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézul mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartdé nevelési intezmény munkajaval 6sszefiiggo értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

11 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézmenyi kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:
- az 6vodapedagogusok szamat,
- iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket,
- adajkédk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az intézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott 6vodapedagdgus részeére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott dvodapedagogus az igazgato altal biztositott adatokat
az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szukség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkildését kdvetd tizendt napon belul feltl kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato-helyettes (a valosagnak megfeleléen)

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének madjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az intézményi beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgatod

Idépont: a megelz6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
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4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazdsanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgoz6 részesilhet, akinek a
mindennapi munkavégzeset jellemzi a munkakori leirasdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 92. 8)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,

0 a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintli

elvégzése, az eltervezett és az éves Utemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a

tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

a fejlodésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevekenysegek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyeb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

a vezetoi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

a megbizasok teljesitésenek irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilékh6z és kollégakhoz vald koélcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

0 az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

0 sziiléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkakozosség ulésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett intézményi és
ovodan kivili tevékenységeinek pozitiv eredmeényessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

0 az intézmény fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

0 amunkakdzdssegben végzett munka,

0 magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

0 a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

vezetOl beszamolok,
az intézményi értékelés eredményei
a kiils6 ellenérzések pozitiv megallapitasai,
értekezleteken elhangzott vélemenyalkotas.
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A szakmai munkakdzosseg-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemeény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

0 munkak0z0sség-vezetdi beszamolo,

0 akiilsé ellen6rzések pozitiv megallapitésai,

0 azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevekenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

0 az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:

kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az intézményi

élet szabalyainak betartésa,

a kulturalt szabadid6 eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidGs programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléseért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
koz06s egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

=

az intézményi rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

=

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:
a foglalkozasok magas szinvonalli megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,
szakmai munkakdzdsségek vezetése,
aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,
az intézmény jo hirneveének oregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetti gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,
folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

=

S ES)

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasadnak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
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=

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztéseére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tdbbletmunka
felajanlésa.

Egyénisegével, emberi magatartasdval hozzajarul a joO munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

=

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

4.12. Lobog0zas szabélyai

A 132/2000. (VI1.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan
kitiizve kell tartani.”

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

A zasz16 allando minéségének megtartasarol az igazgatdé gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az intézmeény és az egyhéaz kozott
1étrejott egytittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az Gvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az intézményi
életet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenyseghez sziikséges felteteleket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberben kerul sor
a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvoda titkar Osszesiti és tovabbitja az
egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve délutani idépontban, elkllonilten az intézményi
foglalkozasoktol kertilnek megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessege a hivatali titok megtartasa. Az intézmeny
alkalmazottja, nem kozolhet illetéektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betdltésével dsszefuggésben jutott tudoméaséra, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerullése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az intézmeény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

tovabba, amit az intézmény igazgatoja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdshan
annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.8 (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kkiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
az intézmény igazgatoja,
az intézmény igazgato-helyettesek,
a tagintézmény vezeték
telephely fele/gsok
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A Kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

FelUlvizsgalat mddja
1 Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedéekessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkdr megsziinését koveté 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseéget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét koveté 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében janius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény és telephely felelds
esetében pedig a munkaltatdi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékessegekor
valos tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (6voda titkar) az egyéb iratoktol
elkllonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatdé megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbél és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felels
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartondl, az igazgaté-helyettesek, tagintézmény igazgatok, telephely felelés
esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
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Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziil6k, az alkalmazotti k6zosseg, és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités forméajaban.
Az intézmény mikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza

az intézmény helyiségeinek hasznalatara,

a gyermekek Kiséretére,

az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenyseget, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat celjanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben az igazgato irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriletén, az épuletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

a kozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,
az intézmény rendjét és tisztasagat meg0rizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben politikai part vagy parthoz kotodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A dohéanyzas szabalyai az intézményben
A szabalyozas kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgéaltatasait
igénybe vevd sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzok védelmeérol szolo 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi
XLiLtorvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az évodaban dohdanyzohely nem jelolhetd ki.
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

Az ovoda teriiletén, illetve az dvoda teriiletétol 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

Az Ovoda terliletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! Az dvoda épuletében, valamint a keritésen belili tertiletén sem lehet
dohényzohelyet kijel6lni, akar hasznéljak a gyermekek, akar nem! A doh&nyzohely nem
lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren belul.
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Dohanyzéast tiltd feliratok jol lathatéan, az Ovoda teriiletének tdbb pontjan
kihelyezettek.

A szabélyzatban foglaltak megsértese fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit €s anyagi vonzatat.

A szabalyzatban foglaltak ellendrzéséért tagintézményenként a belsd ellendr felelds,

aki napi rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

A nemdohanyzok védelmében hozott eldirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is

ellendrizheti.

4.19. A GYERMEKEK OVODAI JOGVISZONYA

4.19.1. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az Gvodaba a gyermekek felvétele, atvetele jelentkezes alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és maddjat a fenntartd szerv hatarozza meg.

Az 6voda a hatarid6 el6tt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas id6pontjat nyilvanossagra
hozni.

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét, betdltésének
hatarideje augusztus 31. A harmadik ¢életév betoltése elott az 6vodaba jaras feltétele, hogy az
Ovoda az Osszes Ovodai nevelésre kotelezett felvétele utdn még rendelkezzen szabad
féréhellyel, illetve hogy a gyermek fél éven beliil betoltse harmadik életévét.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételet barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezé
gyermekek fogadasa az ovodai nevelési evben folyamatosan torténik. A gyermekek dvodai
felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd dont.

Ha az oOvodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
intézményvezetd javaslatara a fenntartdo felvételi bizottsagot hoz Iétre, mely dont a
felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.

A tankdteles koru gyermekek felvétele kotelezd. (3 éves gyermek). Az dvodaba felvett
gyermekek csoportba valdo beosztasardl az intézményvezetdé dont a szilok és az
Ovodapedagdgusok vélemeényének figyelembevételével.

4.19.2. FELMENTES A RENDSZERES OVODABA JARAS ALOL

A gyermeket a sziil6 kérelmére, - ha a csaladi kérulményei, képességének kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja. Az engedélyt a jegyzd (egyhdzi és maganintézmény esetében a
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fenntart6) adhatja a sziild kérésére, a védond és az intézményvezetd véleménye alapjan.A

felmentés kérvényezésére az 6vodaba valo jelentkezés utan kerilhet sor.

4.19.3. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK,
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek tavolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.

Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja oOvodaba vinni,
tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda vezetdje engedélyezi.

Ha a gyermek tavolmaradésa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas els6 napjan,
lehet6leg8.30 oraig be kell jelenteni az dvodapedagdgusnak.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel
egyeztetni kell.

Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét

ovodaba.

4.19.4. A GYERMEK MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO

ELOIRASOK

Tavollét az 6vodabol

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, €s a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.
Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A sziilonek kotelessége felhivni az dvodapedagogusok figyelmét arra, ha gyermeke
kilonleges betegségben szenved, illetve epylepsiara, veszélyes allergiara, lazgorcsre, stb.

hajlamos, valamint koteles a napkozben elérheto telefonszamat megadni.
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Ebben az esetben az szakorvosi igazolds mellett a sziild kiilon irasbeli kérelme alapjan
torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az Ovodapedagdgus csak cimkével ellatott
gyogyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet at a sziil6tdl, mely cimkén szerepelnie kell a
gyermek nevének, adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziil6 aldirdsanak.
Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladdas, TBC, fejtetli esetén a
sziildknek bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda pedig a bejelentést kovetden jelez az
ANTSZ felé, a 63/1997 (XI1.21) NM rendelet alapjan.
Az intézmény a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalja és
nyilvantartjia a  gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettségét.

4.19.5. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziilo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hianyzéast megel6z6 napon atad a gyermeket
neveld 6vodapedagogusnak az 6voda altal hasznalt (Hazirend 4. sz. melléklet) nyomtatvanyon
¢s az intézményvezetd engedélyt adott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast atadta a
gyermeket neveld dvodapedagogusnak a felgyogyulast kdvetd elsé 6vodai ellatas napjan.

c) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) az intézményvezetd a gyermek részére a pandémids helyzet miatt 90 napra igazolt

hianyzast engedélyezhet a sziilo kerésére.

e) amennyiben az Ovodai nevelésre kotelezett gyermek o&vodakdtelezettségét kulféldon
teljesiti, és arra az intézményvezetd engedélyt ad. (Hazirend 5. sz. melléklet)

f.) az augusztus 31-ig 5. életévét be nem toltott gyermek esetében, sziiléi kérelemre az
ovodavezetd a nevelési év végéig (09.01.-05.31.)- a kozponti iskolai szlineteken felil-
maximalisan dsszesen 60 nap tdvolmaradast engedélyezhet.

g.) az augusztus 31-ig 5. életévét betdltott gyermek esetében, sziildi kérelemre az 6vodavezetd
a nevelési év végéig (09.01.-05.31.)- a kozponti iskolai sziineteken felul- maximalisan 20 nap
tavolmaradast engedélyezhet.

h.)a nyari nyitva tartds ideje alatt az intézményvezetd a gyermek mulasztasat, a sziilé kérésére
igazoltnak tekinti.

4.19.6. lgazolatlan mulasztés

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi

és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
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illetékességérdl szoldé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban -
értesiti

a) a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgélatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
Ovodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. 8 (2) bekezdése alapjan vesz részt az Gvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. 8 (2) bekezdése alapjan vesz részt az Gvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016

2012. évi Il. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
szlikséges mulasztas mertéke az adott nevelési évben dsszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén 11 nap.
Azt, hogy a gyermek, a tanul6 ismét egészséges és latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

4.19.7. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A téritési dij befizetésére és visszafizetésére a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozottak
az iranyadok.
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A gyermekek szilei az intézményben, a gyermekilk altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény eldirasai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési
dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat minden hénap masodik hetében a legaldbb harom nappal eldtte
megjel6lt napon készpénzben az 6voda titkaroknal minden feladat ellatasi helyen, vagy banki

atutalassal lehet kiegyenliteni.

Pdtbefizetésre a megjeldlt napon kerdl sor.
A talfizetések a kovetkezd honapi befizetésnél keriilnek beszamitasra. Ovodabol tavozas
esetén a tulfizetést atvételi elismervénnyel a sziild részére kifizetjiik. Hidnyzas esetén az

étkezés lemondhatd, minden nap 8% 6raig telefonon.

4.19.8 SzULO1 TAMOGATASSAL MEGVALOSULO TEHETSEGGONDOZAS
(KEPESSEGKIBONTAKOZTATAS) KES TERITESMENTESEN IGENYBE VEHETO

SZOLGALTATASOK

Tehetséggondozas, képességkibontakoztatés

Sziil6i tAmogatassal megvalosuld képességkibontakoztatas kiilon foglalkozasok keretében, a
Pedagogiai Programban meghatarozott modon és formaban valdsulnak meg. A program
szellemisegéhez igazodo tevékenységekhez kapcsolodik. A foglalkozasok éves munkatervben
rogzitett mdédon zajlanak. A tevékenységek megvaldsulasardl az dvodapedagdgus a tanév

végen értékelést készit, melyet az intézmeényi beszamolo tartalmaz.

Az alaptevékenységeken tali téritésmentes szolgaltatasok
logopédia
hittan

B &

gyogytestnevelés

=

egyéni fejlesztd foglalkozasok-pszichologussal,gydgypedagogussal.
Logopédiai ellatasban heti 1 alkalommal vesznek részt az arra raszoruld gyermekek a délelott

folyaman.
Sziil6i nyilatkozat alapjan fakultativ hit és vallasoktatast szerveziink heti egy alkalommal.
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Az egyenre szabott képességfejlesztési programot az Sz.-Sz.-B. Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézménye véleménye alapjan végezziik a szakszolgalatokkal.
A tagovodakban ¢és a telephelyeken fejlesztopedagogus latja el a gyermekek egyéni

fejleszteset heti rendszeresseggel.

5. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZOAN SPECIALIS JOGSZABALYOK
ELOIRNAK

5.1.  Alapitvanyok miikodése

Az alapitvanyok milkddésére vonatkoz6 adminisztracié ellatdsa az alapitvadnyok
kuratériuméanak feladata.

Az alapitvanyok targyi-dologi eszkdzeit kilon nyilvantartdsban tartjak nyilvan. Az
alapitvdnyok vagyonvédelmére vonatkozdéan az intézményre érvényes szabalyok a
mérvaddak.

5.2. Kuilonos kozzétételi lista

Az intézményvezetd és feleldsok minden nevelési év elején elkészitik a Kiilonds kozzétételi
listat.

Nyilvéanossagra kertiilé adatok:

az 6vodapedagdgusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

a dajkak szama, szakképzettsége,

az ovodai nevelési év rendje,

az Gvodai csoportok szama,

az egyes csoportokban a gyermekek létszama,

a felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztato,

a téritési dij jogcimét és mértéke,

az intézmény nyitva tartdsanak rendje,

a tervezett jelentdésebb rendezvények, események idépontja.

Nyilvanossagra hozatal helye évodai hirdetétabldja,az 6voda honlapja

5.3.  Mobiltelefon hasznélata az intézményben
A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
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vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznélhatja.

A mobiltelefon munkaidoben torténo hasznalatanak szabalyai:

A csoport munkajat nem lehet vele zavarni. A gyermekek kozott valo
tartozkodas ideje alatt a mobiltelefont lehalkitva lehet tartani, és a csoportban
hivast nem lehet kezdeményezni.

SMS irésa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

Telefonalni atfedési iddben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi
ellatottsadga ez ido alatt teljes biztonsaggal megoldott.

Mobiltelefonjanak szamat a sziildnek sajat belatdsa szerint megadhatja a

dolgozd, de csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.

5.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallalo vetkességere tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az intézményvezetét e nélkiil is
terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettsegnek van helye. A Kkar &sszegének

meghatarozasanal a MT 172-173. §-a az irdnyado.

5.5. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért. Az 6voda a
dolgoz6 személyes értékeinek megdrzéséért nem felel. Az intézményben beszedett pénzek
kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden torténik.

Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

5.6. Fegyelmi felelosségre vonas
A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a ( a kdzalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény ( tovabbiakban Kijt. ) 45-53. §-a. értelmében.
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A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:
A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szeges, a kotelezettseg

vétkes megszegése:

=

nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

=

nem munkara képes allapotban jelenik meg,

2y

megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat,

2y

nem miikodik egylitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

=

indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valé részvételt,

=

illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran

tudomasara jutottak,

2y

megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit. Kozalkalmazotti
jogviszonybol eredé kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa (ha
arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl
szol6 1992. évi XXII. Toérvény ( tovabbiakban MT. ) 104. §-a szerint ), a

rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

5.6.1. A vétkesség formaja lehet:

szandékos ( amikor a kdzalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztasa kdvetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezmenyekbe),
valamint:

gondatlansagbol eredé6 ( amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet, kortiltekintést ).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztis nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.

5.7.  Béren kivuli juttatasok

A béren kivali juttatasok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan Kerlilnek

megallapitasra.

5.7.1. SZEP kartya utalvany
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Az intézmény valamennyi dolgozdja SZEP kartya utalvany juttatasban részesiilhet. Az
utalvany forméja és 6sszege mindenkor a fenntartdé altal elfogadott intézményi éves
koltségvetési eldiranyzat keretéig kertil meghatarozasra.
Béren kivili juttatds csak a heti 40 draban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes
Osszegben, a rész foglalkozasu dolgoz6t munkaidejéhez igazod6 részdsszegben. Honap
kdzben munkaviszonyt létesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo esetén az étkezési
hozzajarulés idéaranyosan jar részére. Tartos tavollét esetén (példaul betegallomany, ha az 1
honapot meghaladja, TGYAS — on, GYED - en, GYES — en, illetve az ezeket kovetd
szabadsagok idejére) nem jar hozzdjarulds. Amennyiben a tartésan tavol 1évé helyére
helyettesitot vesziink fel, a helyettesitonek jar a tamogatas.
Kifizetés modja: Félévente SZEP kartyara torténik.
Nem illeti meg azon dolgozét, aki munka aldli felmentését tolti, tovabba a tartdsan
tavollévoket.
5.7.2. Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor) - az 6voda sajat koltségvetésenek
terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a intézményvezet6i dontés alapjan adhato.
5.7.3. Képernyé elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg — a szabalyzatban
leirtaknak megfelelen, az 6vodéak sajat koltségvetésének terhére.
5.7.4. Munkaruha, védofelszerelés juttatas
Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan. Két évente valtva kapjak
a dolgozok. Egyik évben a NOKS-os dolgozo és karbantartok, kovetkezo
évben az 6vodapedagdgusok részesiilnek a juttatasban.
5.7.5. Temetési segély: kozeli hozzatartozd ( hazastars, élettars, sziild, gyermek ) halala

esetén, az intezmeény koltsegvetésének fliggvényében maximum 50.000.-ft.

5.8. Egyéni védoéeszkoz:

Minden olyan eszk6z, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbdl, a munkafolyamatbol, illetve a technoldgiabol eredd kockazatokat az
egészséget nem veszélyezteté mértékiire csokkentse, tovabba az eszkdz barmely kiegészitése
vagy egyeb segedeszkdz, amelynek a feladata b) expozicid: a munkahelyen jelen 1év6 és a
munkavallalot érd koroki tényezdk mennyiségi meghatarozasa (az expozicios koncentracio és
az expozicios idd szorzata).

5.9. Szemuveg kéltség adminisztrativ munkat ellaté dolgozok részére

Az 50/1999. (XI1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellaté irodai
dolgozék és neveléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval foglalkozo
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pedagégusok, intézményvezetdé ¢és intézményvezetd helyetteseknek, akik napi
munkaidejiikbdl legalabb 4 orat képernyds eszkoz: szamitogép, laptop eldtt dolgoznak, ezért

az éleslatast biztositd szemiveg koltsége 100.000 Ft-ig az intézményt terhelheti.

5.10. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
8 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. 8 (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban kertil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek ertelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1€vd és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy klondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igényles céljanak megjeldlése nélkil.
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A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szdban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetdé formaban
tesz eleget.

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

5.11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésevel,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (PUétv. 18.8) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaid6 beosztas, hatarozatok,
értesitesek) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapd
kiadmany zaradékolasara jogosult szemely atruhazott hataskorben az intézmény székhelyen
az igazgato, igazgatd-helyettes, tagintézményeinek igazgatdja, telephely felelse,es az
intézménytitkar is. Puetv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tGgyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz szikséges a foglalkoztatottaknak Ugyfélkapu regisztracidra és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddd tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét s azonosito adatait.

2. A munkaltato neveét és cimét.

3. Anyilatkozat datumat.

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

kapcsolddo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhédzott hatadskdrben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

148


https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

el kell 1atni az igazgatd vagy atruhédzott hataskorben mas alkalmazott eredeti

alairasaval és az intézmény bélyegzijével,

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattarozas tekintetében a szemeélyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

B &

5.11.1.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kodznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére .
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatét:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

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

az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrodl szolo lista,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai h&ldzataban egy kilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérdlag az igazgato altal felhatalmazott személyek Ovoda titkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

5.11.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznélt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Kulonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bilinligyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlentl kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton eérkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy tigyintézod
személyt, az {ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo 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,
ugyiratot lezérhat, irattarba tehet, az tGgyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) es torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozés: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkdztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat vegzi.

Nyilvadnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilénosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistlés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgatd(k) ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd &ltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szuropréba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tgyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.11.3. Elektronikus iratok létrehozésa:

Elektronikus irat Iétrenozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon 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 hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
- név,
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- kiterjesztés,
- hely,
tovabb 4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
- létrehozés datuma,
- utols6 modositas datuma,
- utolso hozzéaferés datuma,
- rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menupont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f3jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

« A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

« afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- halehetséges, kerilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

5.11.4.  Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

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
tlntetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szdveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

5.11.5.  Archivalés, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalds elvégezhetd,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithat6. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell méasolni, és az
ovodatitkari iroda pancelszekrényében kell 6rizni.
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A szamitdgépes alkalmazasok altaldnos (zemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelenteéseket, gondoskodik a felmerilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalésa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerli arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellenérizni az
olvashatdségot.

Az 6voda igazgatdja felel6s:

0

[

az iratok szakszerli és biztonsagos megodrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapl nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felugyeletéeért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaert,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéseért, szilkseg esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A Menza, KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat nevre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat
a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato
allitja ossze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatdi engedélyezést
kdvetden a rendszergazda feladata.
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5.12.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell régziteni, hogy:

5.12.1.

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intezmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épseégben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatOja irdnyitja az
alabbiak szerint:

az igazgato

5.12.2.

elkésziti és kiadja az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldesenek évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az intézménytitkar és a rendszergazda munkajét,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezéshen,

rendszeresen ellendrzi az iradnyitdsa ald tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — szikséges informatikai  ismereteket, Kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢€és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
vedelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kuldeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevere érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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 Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmeny vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egysegekhez, illetve az ,,5.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

e akuldemények atadas — atvételét dokumentélja,

e gondoskodik az tligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

e végzi a kiilso és belsé kézbesitést,

e rdgziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetlentl attél, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

e végzi a kiils6 killdemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, fO0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgatd utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény FErkezteté —
kdnyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a bels6 kezdeményezé€sii iratokat,

e az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, €s postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e az igazgato utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgat0 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

5.12.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai
felligyeletének feladatai

Az informatikai terlleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, zemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl.  kéltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkatigyek kezelésére szolgalo rendszer:
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Hozzdférési  jogosultsiga van: Ugyviteli dolgozok, Gazdasdgi vezetdk,
Ovodatitkarok, Pedagdgiai asszisztensek

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Tagintézmény igazgatok, Ovodatitkarok, Pedagdgiai
asszisztensek

¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményertékeléshez kapcsolodé alkalmazést is.)
Hozzaférési  jogosultsaga  van: Igazgato, Tagintézmeny  igazgatok,
Ovodapedagdgusok

d) Menza Program:
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkarok, Pedagogiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren belll elktlonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

s 7 = =

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda feladata az intézmeny altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(vedelmi sziikségletek megallapitasa, vedelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kildnleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

e el kell késziteni az ellendrzések ¢€s a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer izemeltetése soran kiderll a biztonsdg megsértese,
illetve megserilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitesét,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdélagos elemzését rendszeresen el kell
vegezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo el6irasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,
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e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belil nyilvan kell tartani,

e az intézmeényen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatdra vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat
ellen6rizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) vedeni kell.

5.12.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok tgyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmeény vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

5.12.5. Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

5.13. Kulcshasznalat

Az epliletek kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.

A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgatd a tagintézmény igazgato és a telephely

felel6sok feladata. Az intézmény valamennyi zarhat6 helyiségeinél kulcsaibol 1 db-ot zart
szekrényben kell tartani.

5.14. Kozétkeztetes

Az intézmény alap-, kisegité és kiegészité tevékenységének forrasat a 124/2015. (V.28.)
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Kozgytilésének a mindenkori koltsegvetéseben biztositja.

A gyermeketkeztetést a” NyMJV- Nyiregyhaza Kozétkeztetés 2020NHT” biztositja
ovodainkban.

A konyhék atvétele: Kozétkeztetési szerzodés kotés ideje: 2020.09.09.

Intézménylink 8 konyhat tizemeltet, a kovetkezd helyeken:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Intézmény konyhai :

Vezeto
neve

Intézmény Intézmény Intézmény

. , Intézmény email cim
neve cime telefonszama
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Gyermekek

4 - . . Rutkovszki-
Haza Déli | Nyiregyhaza, né
Ovoda Vir4g utca 42/512-909 | ovodavirag@netra.hu

- . Fedor
Virag Utcal 67. N

2 I1dikd
Tagintezmeny
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, Téth
Ovoda Vécsey koz 42/512-913 bobita@netra.hu

g Zsuzsanna

Bdbita 4,

Tagintézmeny

Gyermekek

Haza Déli | Nyiregyhaza, Tassi

Ovoda Tinde utca 42/512-921 | ovodatunde@netra.hu GVENaVi

Manovar 2/B. yongy

Tagintézmény

Gyermekek

Haza Déli | Nyiregyhaza, s s

Ovoda Bajcsy Zs. | 42/512-915 OVOdab“tyEa@”etra'h M?}glggth

Butykatelep utca 12.

Telephely

Gyermekek . )

Haza Deli Nyéﬁgxgiza' ovodarozsret@netrah | e9Yer-

Ovoda : 42/512-916 ' Szabd

] bokori u. 15- u .
Rozsrétbokor Adrienn
17.

Telephely

Gyermekek

Haza Déli | Nyiregyhaza, Tajtané

Ovoda ) Kassa utca 42/512-948 kassa@netra.hu Hegedis

Kassa Uti 25-217. Viktéria

Telephely

Gyermekek . .

Haza Deli Nyll\;IZ%g{ilza' ovodamanda@netra.h Vassne

Ovoda ) 42/512-917 ' Harman
bokori u. u .

Mandabokor Gyongyi

23/A.

Telephely

Gyermekek

Haza Déli . . . Harman

Svoda Nyiregyhéaza, 42/512-918 ovodafelsosima@netr Attilané

- Furulya u. 3. a.hu
Felsdsima
Telephely
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5.15. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kdzOsség tajékoztatasa és a sziilbi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
veleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyéasaval valik eérvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az Int€zmeény ..........ccceeeevveeeveennee. hatarozattal
(elozo dokumentum) jovahagyott szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartadsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziil6i
kdz0Osség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az dvodaval és meghatarozott korben
hasznéljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.
* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2025.
Az intézmény igazgatoja a nevelbtestiilet
bevondsaval |
igazgatd alairasa
o Datum: 2025.

Az Intezmény nevelo munkat segité

alkalmazottai az intézmény maodositott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban |

foglaltakrdl tajekoztatast kaptak.

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi_Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2025.

Szil6éi Szervezet nevében alairas

Az intézmeény igazgatja a Szervezeti és
Miikoddési szabalyzatban szerepld diabéteszes
gyermekek ellatasanak eljarésrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergias gyermekek
ellatasaval foglalkozo feladatok elkészitésehez
beszerezte az iskola-egészsegugyi
szolgéalat/orvos véleményét.

Datum: 2025. ...

iskola-egészseguigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat a fenntartd magasabb

jogszabalyban biztositott dontési hataskdrében
j6vahagyta

DAtum: 2025. ...

A fenntarté nevében alairas
Ph
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

Fluggelék
1. flggelék: Szervezeti abra
2. fuggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fuggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)
4. fuggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
5. fuggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fuggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valé részvetel
soran megvaldsulé adatkezeléshez
7. fuggelék Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje

161



Gyermekek Haza Déli Ovoda
4400 Nyiregyhaza
Kereszt u. 8.

OM azonosit0:033090

\(\HAZAG .
& o

&
p=
©

YagonQ

Szekne

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025
Mellékletei
-Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

- Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez8en kdzzéteendd adatok nyilvanosagra hozatalanak rendje

-Diabétesz szabalyzat
Fliggelék
-Szervezeti dbra
-Altaldnos munkakéri leirasok
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-Tajékoztatd a csoportszoban kivili digitalis munkarendben vald részvétel sordn

megvaldsulé adatkezeléshez

Az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Gyermekek Haza Déli Ovoda (OM azonositd: 033090) (a tovéabbiakban: Ovoda vagy
intézmény) az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon Kkiviil helyezésérél szolo — és 2018. majus 25. napjatdl
alkalmazandd6 — (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikk (2) bekezdése,
valamint a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nktv.) 43.§
(1) bekezdésében foglalt szabalyzatalkotasi kotelezettségére figyelemmel, tovabbd a
hivatkozott jogszabalyokban, illetve a
- Magyarorszag Alaptorvénye,
- az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),
- a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012 (VI1il. 31.) EMMI rendelet
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVI. térvény,
- anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,
- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,
- 2023. evi LII. torvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol
- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerii, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az jelen szabalyzatban hatarozza meg az évoda intézményesitett adatkezelési rendjét.

A SZABALYZAT CELJA

1. Az Ovoda, a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezelonek mindsiil, tekintettel arra,
hogy a tevékenységéhez kapcsolodoan az adatkezelés céljaira és eszkdzeire vonatkozo
dontéseket 6nalldan vagy masokkal egyutt hatarozza meg.

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda meghatarozza a kozfeladatai ellatasa soran
végzett személyes adatkezelési tevékenységére vonatkozd belsé szabalyokat annak
érdekében, hogy mindenkor a hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje a
természetes személyek személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a természetes
személyek adatvédelemhez valo jogai ne séruljenek.

3. A jelen szabalyzat célja tovabba, hogy szabalyozza és atlathatova tegye az Ovoda
adatkezelési tevékenységét, kulénosen:



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az Ovoda éltal végzett adatkezelési tevékenység kereteit,

az érintettek tajékoztatasanak modjat az Ovoda altal kezelt személyes adatokrol,
az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetdségekkel,

az adatok biztonsagat szavatolo technikai és szervezesi intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensek bekdvetkezése esetén iranyado eljarést.
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4. A kozérdekli adatok nyilvanossagara, kotelezd kozzétételére ¢és a kozérdeki
adatigenylés eljarasi rendjére vonatkozd szabalyokra az Ovoda kulon szabalyzattal
rendelkezik.

5. Az informatikai biztonsagot és az adatok integritasahoz sziikséges informatikai
szabalyokat az Intézmény Informatikai biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

6. Amennyiben az incidens szervezeti integritast érint, annak kivizsgéalasara az Ovoda
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének megfelelden kell
eljarni.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly:

1. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer
részéve kivanjak azt tenni, attdl fliggetlendl, hogy a feldolgozas papir alapon vagy
elektronikusan torténik, az adathordoz6 papir alapu, informatikai eszkdzdn/szerveren
tarolt, vagy felho alapu tarhelyen tarolt.

Személyi hatély:

2. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalokra, a
kdznevelési dolgozokra, illetve a foglalkoztatasra iranyuld egyeb jogviszonyban allé
természetes személyekre,

b) az Ovoda nevében vagy képviseletében eljarva személyes adatkezelési tevékenységet
végz6 valamennyi személyre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban &ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviselGikre,

d) az Ovodaval jogviszonyban nem &ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekléddk), illetve —
kiskor személy eseten — torvényes képviseldikre,

e) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskord személy
esetén — torvényes képviselGikre,




f) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — Gvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskor személy esetéen — torvényes képviseldikre,

g) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban all6 honlapot
www.gyermekekhazadeliovoda.hu latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at
az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozést biztosito
eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kér.

Idébeli hataly:

3.

=

A jelen szabalyzat az alairas napjan Iép hatalyba.

A SZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

A szabalyzat koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok altal torténd
megismeréseét a megismerési nyilatkozaton irasban is dokumentalni kell.

Jelen szabalyzat elérhetd az Ovoda székhelyintézményében, tagintézményeiben, illetve
telephelyein, illetve az Ovoda weboldalan a K6zérdekli adatok meniiben.

Az Ovoda a kozfeladatai ellatasaval kapcsolatosan felmeriild személyes adatkezelési
tevékenysegére vonatkoz0 - a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal
meghatérozott — tajékoztatasi kotelezettségének kulon dokumentélt ,,Adatkezelési
Tajekoztatok™ Utjan tesz eleget. Az Adatkezelési tajékoztatok tartalma a szabalyzattol
fuggetlenil médosithato.

Az intezmeny kdznevelési tevekenysége keretében megvaldsulo személyes adatkezelési
tevékenységrol szolo adatkezelési tdjékoztatokhoz vald hozzaférhetdséget valamennyi
csoportszobaban, illetve az Ovoda honlapjan is biztositani sziikséges.

Onkéntes hozzajarulds alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozzajaruld
nyilatkozat megadédsat megel6zéen kell a sziikséges tajékoztatast az éErintettnek
megadni.

Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létrehozésa esetén a
jogviszony létrejottekor irdsban koteles a munkaltatoi jogkort gyakorld tajékoztatast
adni a személyes adatok kezelésérdl.

Palyazat kiirdsa esetén a tajékoztatast a felhivassal egyidejiileg elérhetdvé kell tenni az
Ovoda honlapjan.




DEFINICIOK

1. Az adatvédelemmel kapcsolatos — jelen pontban nem részletezett — fogalmak a GDPR 4.

>

cikke, illetve az Info tv®. 3.§ alapjan értelmezenddk.

Adatalloméany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok Gsszessége. A szabalyzat
alkalmazéasaban mindazon személyes adat, amelyet az Intézmenyink kezel, feldolgoz,
tovabbit, tarol.

Adatfeldolgozés: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, ko6zlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére
vonatkoz6 kilénds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja; A
szabalyzat alkalmazasaban: az Intézmény

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elveszteset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzessel ellatasa tovabbi kezelésének veégleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat kereteben
az unios vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,

L az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIl. tv. 3. §3., 4.,6., 11.,
12.,13.,16.,17., 21., 23., 24. pontjai




nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Egészséguigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a termeészetes személy szamara nydjtott
egészségugyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Fellgyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH),
mely kdzigazgatasi eljards keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn
bellli szabad aramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervkeént.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuldé ¢és egyértelmt kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez.
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azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsadgra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes szemelyes egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen méodon vagy formaban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredmeényességére is Kkiterjedé értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

NyilvAnossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele. A szabalyzat
vonatkozasaban nyilvanossagra hozatal az Intézmény altal kezelt adatok,
nyilvantartdsok egésze vagy része elektronikus uton, vagy papir alapon torténd
megosztasa.

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




» Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd termeszetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kilénésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

> Tiltakozéas: az érintett nyilatkozata, amellyel szemelyes adatainak kezeléset kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI SZERVEZETE

1. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Adatkezelé neve: Gyermekek Haza Déli Ovoda
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.
Addszam: 15402130-2-15

Intézmeényi OM azonositdja: 033090

Képviseli: Skarbit Jozsefné igazgatd

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-30-756-7042
E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com

1. Az Ovoda az Alapité Okirataban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozott feladatokat latja el.

2. Az Ovoda — a fentiek alapjan — kozfeladatot ellatd intézménynek minésiil, adatvédelmi
tisztviseld kijelolésére koteles. Az Ovoda a kijelolt adatvédelmi tisztvisel6t, illetve a
személyében tortént valtozast a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag
altal vezetett nyilvantartasba bejelentette.

3. Az Inttzmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait - erre vonatkozo
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan — az Eszterlanc Eszaki Ovoda latja el
(Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Tas u.1-3. E-mail: eszterlanceszakiovi@gmail.com).

2. AZ ADATKEZELES HELYE

Az Ovoda az adatkezelési tevékenységét a székhelyintézményén Kiviil az Alapité Okirataban
meghatarozott telephelyeken latja el.

Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag Utcai Tagintézmény
Tel: +42/512-909
E-mail: ovodavirag@netra.hu
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Gyermekek Haza Déli Ovoda Kincskeresé Tagintézmény
Tel: +42/512-911
E-mail: kincskereso@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kertvarosi Csicsergd Tagintézmény
Tel: +42/512-912
E-mail: csicsergo@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Bobita Tagintézmény
Tel: +42/512-913
E-mail: bobita@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Pitypang Tagintézmény
Tel: +42/512-914
E-mail: ovodavecsey@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Manovar Tagintézmény
Tel: +42/512-921
E-mail: ovodatunde@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Butykatelep Telephely
Tel: +42/512-915
E-mail: ovodabutyka@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Rozsrétbokor Telephely
Tel: +42/512-916
E-mail: ovodarozsret@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kassa Utcai Telephely
Tel.: +42/512-948
E-mail: csicsergo@gmail.com

Gyermekek Haza Déli Ovoda Mandabokor Telephely
Tel.: +42/512-917
E-mail: ovodamanda@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Felsésima Telephely
Tel.: 42/512-918
E-mail: ovodafelsosima@netra.hu

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv: Nyiregyhaza Megyei Jogu
Véarosanak Onkorméanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)
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3. AZINTEZMENY ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

Adatvédelmi intézményi szervezeti rendszer

lgazgato
Igazgato- —v Telephelyfelelds
helyettesek Tagintezmeny ok
\ igazgato
> 4
Munkakozosseg Adatvédelmi
vezeto tisztviseld
Nkalmgzottak

1. Afenti dbra az adatvédelmi intézményi rendszer felépitését vazolja. A munkamegosztas
a szervezeti funkciok szerint torténik. A hataskorokre elsdsorban a dontési centralizacio
a jellemzd. A kommunikacios csatornak az ala folé rendeltségi viszony szerint épllnek
ki. A horizontalis kapcsolati egyiittmiikodést a felsé vezetés fokozott vezetdi
tevékenységgel (koordinacios mechanizmusok beépitésével) elégiti ki. gy tobb ember
iranyithato, foleg a kommunikacios csatornak visszacsatolasa révén.

2. A szervezeti rendszer felépitése, miikddése lehetdvé teszi egy olyan kommunikacios
tevékenység létrehozasat, amely egy esetleges valsaghelyzetben a szervezet mitkddési
zavarainak leklizdését szolgalja, hirek — informacidok tovabbitasa réveén.

3. Az ligazgatd és az adatvédelmi tisztviselé koOzvetlen vagy kozvetett formaban
mindenkivel kétirdnyl kommunikacios viszonyban miikddik.

4. Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat az Ovoda koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléi, illetve az Ovodaval egyéb szerzddéses vagy foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személyek kezelhetik a munkaszerzddésben, illetve egyéb szerzddés
alapjan.

5. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allé minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozdé jogszabalyok
mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valo
illetéktelen hozzéferést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.
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6. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettsegek — kotelezettek altali —
teljesitéseért az igazgatd a felel6s. Az lgazgatd jelen Szabalyzatbol ered6 hataskore
kilonosen:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
9)

h)

Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatérozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve ¢érintettektél az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara vald javaslat tétele,

a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedelyezése, modositési,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez val6 hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvedelmi incidens bejelentése, illetve a szikseges tajékoztatasok
megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
és a modositasok atvezetése.

7. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegese kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az
Ovoda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére
kizardlag az Ovoda irasos felhatalmazasa alapjan jogosult.

8. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezé valtozast — e valtozast
koveté — 8 napon belll jelezni az lgazgatd felé a gyermekekhazaovoda@gmail.com
email cimen vagy bejelentése papir alapu eldterjesztése utjan.

4. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

= Az 6voda igazgatdja
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellen6rzését

= Az igazgatlhelyettes, a tagintézmeény igazgato
=
=

kezdemeényezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= el6késziti a munkakoréhez tartozoé teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az igazgato
elé terjeszti azt engedélyezésre

11




=

javaslatot tesz az intézmény igazgatdja részére adatvédelmi célu oktatas, Uj
technoldgia vagy eszkdz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai
intézkedés foganatositasara

biztositja, hogy az iranyitasa ala tartoz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok a személyes adatok kezelésére vonatkozo eldirasokat megismerjék, és felelés
azok betartatasaert

biztositja, hogy Uj adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi
eszk0z esetén a kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a sziikséges
informéacidkat, jogosultsagokat megkapjak

= Ovodatitkar

=
=
=

=

személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellen6rzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas elGirasainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

= Ovodapedag6gusok

=
=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztéset

= Az adatvédelmi tisztviselo

=

A’

az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatasa korében nem utasithato,
adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan
munkaltatéi jogkorben szankcioval nem sujthato. Felelosséggel kozvetleniil az
igazgatonak tartozik

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény vezetdje €s az adatkezelést végzo
alkalmazottai részére az uniés és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az
egyeb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban
ellendrzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezéseknek valdé megfelelést az
intézményben

elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szOvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szlikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykori szabalyozok —
modositésara tesz javaslatot

ellatja az adatvedelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan
elkésziti és folyamatosan aktualizalja az eldzetes tdjékoztatas szovegét
adatvedelmi kockazatelemzéseket, hatasvizsgalatot, illetve érdekmérlegelési tesztet
készit

vezeti a jogszabalyban, illetve a jelen szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartasokat

kozremlkodik az érintetti jogok gyakorldsa sordn, az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok ervenyesitésenek modjairdl
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Ly

az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége korében egylittmikodik az
ovodatitkarokkal, a rendszergazdaval, az intézményi honlap felligyeletéért felelds
kollégajaval

egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal

az adatkezeléssel 0Osszefliggd tligyekben kapcsolattartdé pontként szolgdl a
felugyeleti hatosag felé¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéciot folytat vele

az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az ez iranyu tovabbképzéseken

feladatainak ellatdsa sordan a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és killdnleges adatba betekinthet.

= A rendszergazda

=

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatai ellatasan tal —,
részt vesz az adatvédelmi incidensek kezelése érdekében sziikséges intézkedési terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban

Kidolgozza az intézményi adatvagyon mentésének és archivaldsanak technikai
végrehajtasahoz sziikseges lépéseket, intézkedeseket

Javaslatot tesz a mentések, biztonsdgi mésolatok keszitésének technikai modjara,
hasznalt adathordozdk tipusara, a mentesek, biztonsagi mentések gyakorisagara
Felelés az elektronikus adatokon végzett adattorlés technologiai rendjének
kialakitasaért

Biztositja a jogosulatlan hozzaféres elleni védelmet., és dokumentalja az ennek
érdekében megtett intézkedeseit, annak érdekében, hogy a technikai és szervezési
intézkedések kozott fel tudja az intézmény tintetni, milyen modon biztositja az
informatikai -és adatbiztonsagot

Ellendérzi a vésarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét, az ellendrzést dokumentalja

Javaslatot tesz az Gj védelmi, biztonsagi eszk6zok és technoldgiak beszerzésére,
illetve bevezetésére az adatbiztonsagi kockazatok minimalizalasa érdekében.

Az intézmény nevében adatkezelést végz6 valamennyi vezeto (ideértve a tagintézmények
igazgatoit és a telephelyek vezetéit is), koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg,
illetve megbizott személy altalanos felelossége:

=

U

LU il

Az intézmény valamennyi vezet6je és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alldja kotelesek a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyokat, az
intézmény belsd szabalyzoit betartani.

Az intézmény vezetGjének feleléssége nem zarja ki az egyes kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alldk feleldsségét.

Az adatkezelésben kozremiikodd valamennyi személy tudomasul veszi, hogy

a) biintetdjogi és/vagy

b) polgari jogi és/vagy

c) fegyelmi feleldsséggel tartozhat

az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések,
tovabba mindenkor hatalyos Adatvédelmi Szabalyzat, egyéb adatvédelmi vagy méas
belsd szabalyzat, munkakdri leiras, munkaltatoi utasitds, adatvédelmi oktatasi
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anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartas, vagy mulasztas jellegétol
fliggden.

= Valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles az altala kezelt,
illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

= Valamennyi adatkezelést végzd személy koteles az adatvédelmi eldirasok
megtartasarol titoktartasi nyilatkozatot tenni.

= Szabalytalansag észlelése esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
koteles a kozvetlen felettese tjan az adatvédelmi tisztviseldt értesiteni.

= Amennyiben adatkezeléssel Osszefliggd ligyben a vonatkozo jogszabalyok és/vagy
az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy
alkalmazésaval kapcsolatos kérdes merll fel, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé irdnymutatast kérhet az igazgatotol, illetve az adatvédelmi
tisztvisel6tol.

= Minden vezet6 és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelessége, hogy
szakmai tevékenységre vonatkoz0 — és személyes adatkezelést érinté — jogszabalyi
valtozds esetén haladéktalanul irdsban tajekoztatdst adjon az intézmény
adatvédelmi felelOse részére.

= Minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles tajékoztatni az
igazgatdt, minden olyan eseményr6l, megkeresésrdl, rendellenességrol, amely az
intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy nem Kkerdlt
szabalyozasra.

AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altalanos adatvédelmi alapelvek érvényesiilése

Az Ovoda miikodése soran valamennyi folyamatba épitve biztositani kell a GDPR 5.
cikkében meghatarozott alapelvek érvényesiilését.

Az alapelvekkel ésszhangban az Ovoda:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon végzi; (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve)

Az Ovoda a jogszerliség kovetelményének teljesitésére az altala megvalositott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik. Az egyes adatkezelési tevékenységekrol a GDPR
30. cikkének megfeleld tartalma adatkezelési nyilvantartast vezet.
Fentieken tul, az Ovoda biztositja az adatkezelésében érintettek személyes
adataihoz fliz6d0 jogait és adatkezelési tevékenysége végzése soran mindenkor védi
az emberi méltdsagot.
Az Ovoda biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai atlathatoséagat,
tovabba adatkezelési tajékoztatokkal biztositja a konnyen hozzaférhetd és
kozérthetd kommunikaciot az érintettekkel.
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2. személyes adatot csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol kezel; (célhoz
kotottség elve)

Az Ovoda egyértelmii és jogszerii célbol, ezzel osszeegyeztetheté modon végzi az
adatkezelési tevékenységét, és nem folytat semmilyen meghatarozott cél nélkuli,
illetve elére meg nem hatarozott, jovobeni felhasznalasra valo készletezd
adatgytijtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljardl, a
célok eléréséhez sziikséges adatok korérdl, az adatok gytijtésének koriilményeirdl
és a megfeleld védelmi intézkedésekrdl az Ovoda éltal kibocsatott Adatkezelési
tajékoztatok nyujtanak tajékoztatast. A célhoz kotottség elvének érvenyesiilése az
adatkezelés megkezdését megeldzden, illetve folyamataban is vizsgalando.

3. csak olyan személyes adatot kezel az altala meghatarozott adatkezelési célok
elérésehez, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, és a
cel elérésére alkalmas, illetve — az adattakarékossag elvének megfeleléen —
amennyi a célok elérésehez feltétlentul sziikséges; (adattakarékossag elve)

Az adattakarékossag elvének megfeleléen az Ovoda annyi és olyan személyes
adatot kezel, ami szlikséges és egyben elegséges az adatkezelés céljanak eléréséhez.

4. torekszik arra, hogy nyilvantartasai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossag
elve)
A pontossag elvének valo megfelelés nemcsak az Ovoda, mint adatkezeld, hanem
az adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza meg
az adatokhoz val6 hozzaférésenek jogat. Az Ovoda toérekszik a nyilvantartasaiban
szerepl6 adatok pontossdganak, teljessegének és relevanciajanak biztositasara.

5. csak annyi ideig tarolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi el6iras lehetové teszi;
(korlatozott tarolhatoséag elve)

Az Ovoda rendszeresen feliilvizsgélja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja mar nem all fenn, vagy az adatok torlésére eldiranyzott id6 eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositasra
alkalmatlann4 teszi.

6. minden téle elvarhaté technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
vedelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)
Az Ovoda a személyes adatokat oly médon kezelni, amely biztositja, a megfeleld
szinti adatbiztonsagot, ¢és bizalmas kezelést, annak ¢érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznalt eszk6z6khoz valo jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznalast,
melynek érdekében megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

7. felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabalynak valo megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathatdsag elve)
Az Ovoda a miikodési folyamataihoz, r4 vonatkozd jogszabélyi eldirasokhoz
igazoddan,
a)  belsd szabalyzokkal, valamint adatkezelési tajékoztatok, naprakész
nyilvantartasok vezetésével, adatfeldolgozasi szerzédések megkdtésével,
biztositja az dvodai adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatdsagat,
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b)  biztositja az érintettek tajékoztatasat, valamint az érintetti jogok
gyakorlasanak lehetdségét;

c) az érintetteket tajékoztatja a hatdsagi, illetve birésagi jogérvenyesités
lehetdségérol;

d) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen adatvédelmi tisztvisel6t
alkalmaz;

e)  adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
f)  megtériti a GDPR-ba ¢és vonatkozé jogszabalyokba iitkoz6 adatkezelés
miatt okozott kart, amelyet okoz.

2. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

1. A 16. életévet be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha érvényesulnek a jogviszonyban
allo gyermekek adatkezelésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések. Az Ovoda
jogosult a képviseleti jogosultsag ellendrzésére és felszolithatja a sziilét ezen joganak
igazolasara. Az Ovoda a képviseleti jogosultsag fennallasaval kapcsolatosan kizarolag
az azt igazol6 személyes adatokat ismerheti meg és tarthatja nyilvan.

2. Fenti szabalyok nem érintik a hatalyos Ptk. 2:10-2:18.8 szabalyait, mely a kiskortak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az altaluk kotott szerzodések
érvényességére, forméajara vagy hatalyara vonatkozé szabalyokat rogzitik.

3. A SZEMELYES ADATOK KULC)NLEQES KATEGORIAIRA
VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

1. A faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai €s biometrikus adatok, az
egészségugyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése — a GDPR 9. cikk (2) és (3)
bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

2. Fentieknek megfelelden a személyes adatok kiilonleges kategoriai akkor kezelhetok
kllonosen, ha

- az erintett kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unids jog vagy nemzeti jogszabaly
alapjan a tilalom az érintett hozzajarulasaval nem oldhaté fel;

- az adatkezelés az Ovodanak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

- olyan személyes adatra vonatkozik, amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott;

- az adatkezelés megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol
szlikséges.
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AZ OVODA ADATKEZELESI TEVEKENYSEGE

1. Az Ovoda altal ellatott kozfeladatokat az intézmény alapité okirata hatarozza meg. Az
egyes feladatok végrehajtasat az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
illetve a belsd szabalyzok alapjan latja el.

2. Akozfeladatok ellatasa soran az Ovoda kezeli mindazon személyes adatokat, amelyeket
a tevékenységére iranyadd jogszabalyok alapjan a Szervezeti ¢és Miukodési
Szabéalyzatdban meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges. Az adatkezelési
tevékenységérdl az Ovoda jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen adatkezelési
nyilvantartast vezet.

3. Az Ovoda kozfeladatai ellatasahoz sziikséges adatkezelési tevékenysége jellemzéen a
vonatkoz6 agazati jogszabalyokon alapul és egyrészt az Ovodai jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenységet, illetve a feladatellatdsban részt vevd
foglalkoztatottak foglalkoztatasahoz szikséges adatkezelést foglalja magaban. Az
iizemeltetési tevékenység keretében az Ovoda a szerzOdéses partnerek személyes
adatainak kezelését végzi, mely elengedhetetlen az 6voda altal megkotott szerzodések
teljesitéséhez.

1. A jogviszonnval rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabél, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, egészségugyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2. Az Qvodéval ovodai jogviszonyban all6 természetes szemeélyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:
a) a gyermek neve, szuletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgalo okmany megnevezése es szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositési azonositd jele, nem magyar &llampolgéar
esetén a Magyarorszag tertletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, valamint szama,
b) a gyermek sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, szliletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
és utdneve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési
cime,
c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

3. Ha a sziild, értesitendd hozzatartoz6 vagy a meghatarozott csaladi potlékra jogosult
szemely a nevét, szuletési helyét és idejét, anyja szlletési csaladi és utOneveét,
lakbhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja
meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kbznevelési intézmeny ezeket az adatokat a
csaladtdmogatasi tgyben eljar6 hatdsagtél is beszerezheti.

4. A fenti jogszabalyi felhatalmazéas alapjan az egyes adatkezelési célokat és azok
megvaldsitasahoz  szilkseges személyes adatok korét, az adattovabbitas és
adatfeldolgozés reszleteit, illetve a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott informaciokat
az érintetettek szamara az Ovoda Adatkezelési tajékoztatok utjan biztositja.

2. A koOznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok
adatkezelése

1. A munkéltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol (kdznevelesi foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozdkrol, illetve a kdznevelési dolgozokrél) a Pedagdgusok U
életpalyardl szolo 2023. évi LII. torvény 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedé nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A
munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozé személy
bliniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltott munkakorben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatdO megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

3. A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a kdznevelésben foglalkoztatott,
b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

c) a humanpolitikai, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,

d) a fenntarto,
e) a ra vonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

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

5. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok elOkészitésének ¢és meghozatalanak
biztositasa,
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b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgaéri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd

megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas mtivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Otven éves
hatarido6 lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazé
nyilvantartasatol elkilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhat6 6ssze.

Az Ovoda a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6tél olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozleset kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybol szarmazo igény érvényesitése
szempontjabol szukséges.

A koznevelési foglalkoztatott részérdl kdzokirat vagy teljes bizonyito erejii maganokirat
bemutatasa kovetelhetd.

10. Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, illetve kdznevelésben

foglalkoztatott, vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszony keretében alkalmazott
természetes személyek, mint adatkezelésben eérintettek GDPR 13-14. cikkeinek
megfelel tartalmu tajékoztatasat az Ovoda adatkezelési tajekoztato utjan biztositja.

Az Ovoda Nyilvantartja:

— A kdznevelésben foglalkoztatott alabbi személyes adatait

ROo~NoaMLNE

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
szlletési helye, ideje,

anyja sziletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakéscime, tartdzkodési helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adoazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

tigyfélkapu elérhetdsége,
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legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatérozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatali,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikseges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnél
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusénak, kezdd €s befejezd
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mertéke kiszamitasanak alapjaul
szolgél6 iddtartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakdre, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besorolasa, besorolasanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizésa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,
kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

. kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, 6néletrajza,
érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

. pedagogusigazolvanyanak szama,
. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziletési helye, ideje, anyja sziletési csaladi és
utoneve, lakdhelye, lakascime, tartozkodasi helye, adéazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
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VI.

1.
2.

csaladtdmogatasi kedvezmenyei,

az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

VII.

1.

2.
3.

koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, = munkaviszonyanak  megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejii athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nevét,

szlletesi helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teruletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakbhelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat

tartja nyilvan.
Az 6raaddk nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII térvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= akdznevelésben foglalkoztatott,

= akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

= a humanpolitikai, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,

= a fenntartd,

= aravonatkoz0 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatoja

felel6s.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatoéi intézkedések ¢és jognyilatkozatok elékészitésének ¢és meghozatalanak
biztositasa,
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= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

= Az allampolgari jogok és kotelezettsegek teljesitése, tovabba

= A kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis ¢és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozd, személyes adatok kezelését Otven évig korlatozni kell. A korlatozas ala es6
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hatdridd lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd méas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhat6 6ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkoz6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

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

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartdas az Ovoda valamennyi foallast- és tovébbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkalgyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

€c) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelje az igazgatd és az altala megbizott
ovodatitkar. A munkamegosztasi megallapodas alapjan az adatfeldolgozoi feladatokat
az Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdaségi szervezete latja el.

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintézoi
részére teljesitheté adatszolgaltatds, amelyeknél a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatdi igazolas kizardlag az érintett kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 kéresére és részére allithatd és adhatdo ki. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapt 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
Onéletrajzokat torli.
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Egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelés

A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allok, illetve a koznevelési dolgozok
egészségugyi egészségugyi alkalmassagaval kapcsolatos adatkezelési tevékenységét az Ovoda
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény 50. § alapjan végzi.

A koznevelésben foglalkoztatott csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek ellatasara
egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd ¢&s biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

Adatkezelés szabalyai:

a)
b)

c)
d)

Az egészségugyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgélatok alkalméaval kertl sor.
A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudalis maodszerrel
torténik. Az adatok biztonsadgarol az adatkezelé gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amely kizar6lag az orvosi véleményt tartalmazhatja. Az orvosi
véleményt megalapoz0 orvosi vizsgalatok eredmenyeit, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok egészségiigyi adatait az Ovoda nem kezeli.

AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS SZABALYAI

1. Az adatok kezelése

1.

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot

a) kizardlag az érintett6él szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben;

¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése érdekébe,

d) valamely személy létfontossagu érdeke védelmében,

e) az Ovoda jogszabalyban, vagy onkormanyzati rendeletben meghatarozott
kozfeladatai ellatasa érdekében,

f) illetve az Ovoda jogos érdekében felmeriils — érdekmérlegelési teszttel
alatdmasztott —
adatkezelési cél elérése érdekében jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelezo,
amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabéalyban meghatarozott kérben és célra
hasznalhatja fel, igy kilénosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével,
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modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarulasanak visszavonasaig, illetve jogszabalyon alapuld
adatkezelés alapjan a jogszabalyban meghatarozott adatmegdrzési ideig, illetve az
Irattari tervben meghatarozott ideig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendije

1.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban
meghatérozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében &llo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a szemelyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz —kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

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

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlenul sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatéarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-
ellatasa soran birtokaba kertlt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasdgi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltéré — allamaba iranyul, gy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott
vedelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Terség allamaitol
eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a
jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkuldott
adatok ne legyenek dsszekapcsolhatok.
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6. Az adattovabbitasrol az lgazgatd jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, méasodik peldanyat az lgazgatd kotelezd ot évig
megorizni.

3. Az adatkezelési tevékenyséqg végzésének szabalyai

1. Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az éltala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

2. Az oOnkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval
egyutt fel kell tintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam sth.). Az 6nkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgato hataroz.

3. Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Igazgatd vagy
helyettese jelenlétében az arra kijel6lt személyek (igazgatd-helyettes, Ovodatitkar)
veszik fel. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Ilgazgatd gondoskodik.

4. Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az vodapedagogusok vezetik.

5. Az ovodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai
¢letmod szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

6. A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

7. A sajatos nevelési  igényi  gyermekek  fejlesztésében  kdézremiikodo
fejlesztOpedagogusok, gyogy-testnevelok az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve napldkat vezetik.

8. A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti
a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

9. Az lgazgat6 feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos mddon elzérva tartja, a hozzéférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezmenyes intézményi étkezeési dij megallapitasahoz
szllkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezeléseben feladatkdorén belll részt vesz az igazgato-helyettes,

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

f) az adattovabbitasrdl szol6 iratok kiadasa,
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g) koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérol,
ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen
Szabalyzatban leirt celok korébe.

10. A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzbivel,
hianyzéaséaval 0sszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

11. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

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

3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés

1. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald reészvetel feltétele, hogy a felvetelet kérd szemely egyes
személyes adatait az Ovoda szaméara megadja.

2. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
ceélbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsra vonatkozod nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céld tgyintézes soran jogosult felhasznalni.

3. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil szlikséges személyes adatok a

kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

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

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

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

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek
elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

4. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar 6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
€) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

5. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt
be, ugy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy
év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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6.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodd adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt
nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a
felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt
kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

3.1.1. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1.

4.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda, Ugynevezett Osszesitett Ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont szerinti
adatokat, tovabba az 6vodas kora gyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkoz6 hozzéjarulasaval az oOvodas kora gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskdnyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai kozul személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az

Ovodabal:

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgéalat részére,

e (vodai, iskolai felvételével, atvetelével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskol&hoz,

e aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészsegugyi
dokumentacio, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egeszsegugyi, iskola-egészsegiigyi feladatot
ellato intézménynek,

® a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
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szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igenybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségere,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmenyek egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba I€péshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgéalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

5. Tovébbitisra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitas az igazgatd
alairasaval, irdsos megkeresesre postai uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

6. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem

biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon
zart boritékban adhato tovabb.

3.1.2. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

1. Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy jogosult az adatok kezelésere,
tovabbitasara.

2. Az igazgato, illetve az altala irasban merre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

3. A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési,
a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos
helyzetére vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a
vezetének.

4. Az 6vodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz szlikséges adatokat.

5. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belil
részt vesz az igazgato és az altala kijel6lt ovodatitkar.

6. Az 6vodapedagdgusok feladatkdrik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak
a gyermek szemelyes adatait, sajatos nevelési igenyére, beilleszkedeési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és el0készitik adattovabbitasra az igazgatonak.

7. Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Ovodat,
vagy az adatkozlést jogszabaly irja el6. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetlentiil kell
teljesiteni a biintetd tigyekben eljar6 hatésagoktdl — renddrség, birdsdg, iligyészség,
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Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezel6 - kozvetlenul vagy
kozvetlen felettese dtjan - koteles tajékoztatni az Ovoda igazgatdjat.

8. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos —tényeket,
korilményeket megfelel6en dokumentalni kell. A megkeresésrél szolo tajékoztatas elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, méasodik példanyat az adatvédelmi
tisztvisel6hoz kell tovabbitani. Az iratanyagot 5 évig kell meg0rizni.

3.1.3. Gyermekek személyes adatainak nyilvanossagra hozatala

1. Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos. Ez alol kivételt
képez, ha a nyilvanossagra hozatalt jogszabaly rendeli el, vagy ahhoz az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarul. Az Ovodardl sz616 — személyes adatokon is alapuld —
statisztikai adatok kozdlhetok.

3.1.4. Titoktartasi kotelezettséqg

1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

2. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlddésével
Osszefliggd megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je utjan koteles a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

3. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keruilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

6. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
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10.
11.

12.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
kdznevelési térvenyben meghatarozott nyilvantartasok kezelése celjabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok es statisztikali
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

3.1.5. Fotok, videofelvételek készitése és felhasznalasa

Rendezvényeken készilt fénykép-, videotfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, Unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Gnnepek, anyak
napja, farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevokrol fénykép- es/vagy videdfelvétel készitése, féenykép keszités (egyedi vagy
csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a kozOsség tagjai szamara
sokszorositas céljabdl. A fénykepek, videofelvételek kbzzétételére kiilon hozzajarulas
alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziilo, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez
adott hozzdjarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonds elOtti
adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és
az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az &brazolas
modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzajarulas hidnyaban az érintettrdl nem késziil egyéni abrazolasu fénykép,
videofelvétel (kivéve tomegfelvétel)

Rendezvényeken készilt fényképfelvételek tovabbi felhasznélasa

3.

Szervezett esemenyeken, nnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Unnepek, anyék
napja, farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevOkrol késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén
torténd kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben,
egyéb kozosségi kiadvanyban a kozodsség tajékoztatasa, egyéb kdzdsségi célokbol.
Egyes esetekben név is feltiintetésre kerulhet.
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4.

A felvételek egyéb celu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos
kozosségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan
keriilhet sor. Kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas torvényes
képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzajaruléas visszavonhato, a visszavonas nem ¢érinti a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrézolas modja nem
egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket)
¢és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Rendezvényeken készult fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé kozzététele

5.

3.2.

1.

2.

Szervezett eseményeken, Unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles Gnnepek, anyak
napja, farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevokrol késziilt fénykép- és/vagy videodfelvételek zart csoportban, belsd feliileten
torténd koOzzététele a csoport tagjai szamara tdjékoztatas, sajat célu felhasznalés,
archivalas céljabol. A felvételek egyeéb celu, pl. nyilvanos sajtéfelileten vagy
honlapon, nyilvanos k6zosségi oldalon torténd felhasznéldsara, kozzétételére kiilon
hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo,
mas torvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa sziikséges. A felvételek
felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkeszitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor
az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel dsszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag
elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

A fénykép- és videofelvételek készitését megelézéen az e célra rendszeresitett
adatkezelési tajékoztatd megismertetésével kell teljesiteni a GDPR 13-14. cikkében
foglalt tajékoztatast, és a sziiloéi hozzajaruld nyilatkozatokat az 6vodapedagogus a
tanév elején megtartott sziiléi értekezlet keretében kéri be a sziiloktél, melyet a
csoportszobaban kell tarolni.

A foglalkoztatdi adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allé olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmaz¢ iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan szemeély, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Igazgatd el6tt megfeleléen igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoéi jogok
gyakorlasdra jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintézé Osszeallitja a
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) szemelyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megérizni, annak csak a
kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (foglalkoztatott) személyi anyaga,
amelynek része a koOznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban  alloi
alapnyilvantartas,

b) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (foglalkoztatott) a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tajékoztatasarol szolo irat,

c) koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal
Osszefliggo iratai,

d) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi
szamlgja,

e) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen,
kilon irdsbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszerti igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendérzések, illetve a pedagdogusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznélas 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
tevekenysege ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e szemelyes
adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizardlag az lgazgatd jogosult.

. A munkéltatdé a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informéacios Iroda készitteti el és a
munkaltat6 Gtjan kildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas
informécids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szilkseges adatok a pedagogusigazolvany elkészitésehez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a korméanyhivatal
részére is tovabbithaté az orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzések (tanfeliigyelet),
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tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok régzitésével,
tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd megbizza az fiiggetlenitett vezetd helyettest
is.

7. A mindsitésben, értékelésben résztvevivezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik szemely kizarolag csak a
jogszerl és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

8. A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata

normalizélja.

4. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelesséqgei

1. A koznevelesi foglalkoztatott jogaira és kotelessegeire a jelen szabalyzatban foglalt
rendelkezéseken tul az alabbi szabalyok az irdnyadok:

a) A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatést kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

b) A kdznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az igazgatotdl irdsban kérheti. A
kdznevelési foglalkoztatottfelelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

c) A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon beliil
koteles irdsban tajekoztatni az igazgatot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az
adatok aktualizalaséarol.

5. A koOznevelési jogviszonyban foglalkoztatott adatkezelésében kozremiikodok
feladatai

1.Felelosség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal osszefiiggdé adatok kezeléséért

2. A vezetOi ellendrzést végzé vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb
vezetd vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizarélag a jogszerii €s targyilagos értékeléséhez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Az intezmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az
igazgato felel.

4. Az oOvodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeleséért

- igazgato,
- az intézményi neveldmunkat segitd6 kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
tekintetében az értékelést végzo vezetd-helyettes,
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- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé dolgozo

- a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasti vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.

A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas szemelyi juttatasrél sz616 adat kdréhez
tartozo nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitisa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adat és

9.

10.

11.

megéallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

A szemelyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kbzokirat vagy
a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar
nem felel meg.

Ha a koznevelésben foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdemenyezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjeben, az e celra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell kesziteni, amely tartalmazza az iktat6szamot
¢s az ligyirat keletkezésének idOpont;jat 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 részekent kell kezelni.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonydnak megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket es a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni
kell. A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
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12.

13.

14.

15.

16.

A szemelyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A koznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

= a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé felettese,
= a mindsitést végzd vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzod vagy torvényességi
felugyeletet gyakorld szerv,

= munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

= akdzneveléshen foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag,
az ligyesz és a birdsag,

= a személyzeti, munkaugyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,

= az adohat0sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egeszsegbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koézil a munkaltatd
megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo
adat kozérdekl, ezeket az adatokat a koznevelésben foglalkoztatott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézmenyben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés
¢s a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozésa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodd adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség (KIR)

1.

A kozneveles informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szlikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezelo a hivatal.

A kozoktatéds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatdrozott
feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Koézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki annak,
a) aki ovodai jogviszonyban all,
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4.

9.

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosito szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az eérintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az igazgatd a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatdi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya ¢sszekapcsolhato.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6é gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza:
a) nevet,
b) nemét,
c) szlletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevet,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményenek nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamét

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast ny0jtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
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10.

11.

12.

13.

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkuldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

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

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség
részére tovabbithatok.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 foglalkoztatotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevet,

b) sziletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettseget, szakképzettséget, a végzettseg,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezeését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzesének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

14. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a

foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
1d6szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljards keretében azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv
reszere.

15. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Eqyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé

partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

1.

» YVVVVVVVVVVYVY

A személyes adatok gytjtése Onkéntes adatszolgaltatdson alapul, melyeket az érintett
az Ovodaval szerzddéses jogviszonyban allo szolgaltatok bocsajt az intézmeny
rendelkezésére, a szerz0dés 1étrejotte érdekében.

Az adatkezelés jogalapja az dvodaval szerzddéses jogviszonyban allo szolgaltatok
hozzajarulasa, amely szerint beleegyezik a szerzédés Iétrejottéhez sziikséges
szemelyes adatainak az Adatkezeld altal torténd kezeléséhhez a jelen Tajékoztatoban
foglalt feltételek szerint.

Az Intézmény, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkdtése, teljesitése,
megszinése, szerzodési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként,
szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi adatait:

nevét,

szlletesi nevét, szuletési idejét,

anyja nevét,

lakcimet, telefonszamat,

addazonosito jelét, addszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

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

bankszdmlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak)

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei az Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatd kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléi, konyvelési, adozési feladatokat
ellato kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé , és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzodés megsziinését koveto 5 €v.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a
szerz6désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol
tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

8. Honlap-latogatashoz kapcsolodd adatkezelés

1.

Az Ovoda weboldalanak célja a koznevelési tevékenységhez kapcsolddd szolgaltatasok,
programok bemutatisa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd tajékoztatasok,
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dokumentumok kozzététele, a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatala, illetve a
kapcsolatfelvétel lehetoségének megteremtése.

Az Ovoda a honlapon megadott kapcsolatfelvételi lehetéségek tekintetében a
kozfeladatainak ellatasahoz szilkséges mértékben kezeli az intézményt megkeres
természetes személyek adatait, azonban ezen kapcsolatfelvételi adatok kezelése eseti
jellegii és nem képezi nyilvantartasi rendszer részét.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgdltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen iizletszerzés céljara torténd felhasznalasdra. Amennyiben Felhasznalo
hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen Uzletszerzés céljara
felhasznalja, Ggy az adatkezeles az ilyen céli engedély visszavonasaig
(hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal dnként atadott szemelyes adatokon tal — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valdé hozzaférést kérhet, a Felhasznald
azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére
célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatdhoz a Felhasznalé a hozzajarulds megadasara szolgald ikon
megadasaval jarulhat hozza. A hozzajarulas megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy
a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mitkddnek megfelelden, illetve a Felhasznalo
egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalé honlappal vald nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkdzének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-

latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertiil6 esetleges hibakat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni €s naplozni tudja.

AZ ERINTETTEK JOGAI

. Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacio és az érintett jogainak gyakorlasara

vonatkoz6 intézkedések

1.

2.

Az Ovoda valamennyi adatkezelési tevékenységével kapcsolatban arra térekszik, hogy
az érintettek szamara valamennyi informaciot €s tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd
¢s konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva —
ideértve adott esetben az elektronikus utat is — irdsban adjon meg. Az érintett kérésére
szobeli thjékoztatas is adhato, feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fiiz6d6 jogok gyakorlasara iranyuld keérelmének
a teljesitését az Ovoda csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet nem all
maodjaban azonositani.
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a)
b)

Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mar szilksegessé az érintettnek az
adatkezel6 altali azonositasat, az Ovoda nem koteles olyan kiegészité informéaciokat
megorizni, beszerezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositasa
megtorténjen.

Az Ovoda egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét ¢€s a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hatarid6
meghosszabbitasarol az lgazgatd a késedelem okainak megjeldlésével a kerelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Ovoda a tajékoztatast és az ltala tett intézkedést dijmentesen biztositja.

Ha az ¢érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo
jellege miatt — talz6, az Ovoda, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:
ésszerll 0sszegli dijat szamithat fel, vagy

megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitasa az Ovodat
terheli.

2. A helyesbitéshez val6 joq

1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését.

3. Atorléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

1.

d)
e)

1.

Az Ovoda torli/megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlanna teszi az érintettre
vonatkozo6 személyes adatokat, ha
a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték;
az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok
az adatkezelésre;
a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando uniés vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Ha az érintett nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6z0 bekezdés értelmében
azt tor0lni koteles, az elérhetd technoldgia ¢és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszeriien elvarhato 1épéseket — ideértve technikai
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intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelOket,
hogy az érintett kérelmezte tdliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpeldanyanak torlését.

2. Az Ovoda az érintett adatat nem térélheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az
adat azonban nem tovéabbithaté az adatatvevd részére, ha az Ovoda egyetértett a
tiltakozassal, illetdleg a birosag a tiltakozas jogossagat megallapitotta. Az érintett a
jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat az Ovoda ellen. Az Ovoda az érintett
adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart megtériti.

3. Az adatok torlése és az iratok megsemmisitése soran az Ovoda Iratkezelési
Szabélyzatara figyelemmel kell eljarni.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Ovoda ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Ovodanak mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil,
hogy az Ovoda jogos indokai elsSbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

2. Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy maéas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

3. Az Ovoda az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl eldzetesen tajékoztatja.

4. Az Ovoda olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdéfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Ovoda tajékoztatja e cimzettekrol.

5. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Ovoda rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdérben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek
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tovabbitsa ané¢lkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezesére bocsatotta, ha:
a.) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és

b.) az adatkezelés automatizalt médon torténik

2. Az adatok hordozhatdsagahoz val6 jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy

— ha ez technikailag megvalésithatd — kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti
kdzvetlen tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz val6 jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve,kézérdekﬁ adatkezelés,
valamint a jogos érdek alapjan végzett profilalkotast is. Az Ovoda profilalkotast nem
Vegez.

2. Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadséagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

7. Erintetti igények benyujtasa, Jogorvoslat

1. Az ¢rintettek a személyes adataikat érintd észrevétel, panasz, tovabba az érintetti jogok
gyakorlasa érdekében, a gyermekekhazaovoda@gmail.com e-mail cimére, illetve az
Ovoda hivatalos cimére irt levélben kérhetik a megfeleld tajékoztatast, intézkedést.

2. Az Ovoda egy honapon beliil vélaszol a megkeresésre. Ezen hataridd elteltével —
amennyiben az érintett nem ért egyet, vagy vitatja az Ovoda dontését, joga van panasz
esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdghoz (NAIH), mint
felugyeleti hatésaghoz fordulni.

Nemzeti Adatvedelmi és Informécioszabadsag Hatosag
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu

3. Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértese eseten birosaghoz fordulhat.
A birésag az lgyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld koteles bizonyitani.

4. A személyes adatkezelessel érintettek tajékoztatasat szolgald dokumentumokat,
valamint a hozzdjarulas alapjan végzett adatkezelésekhez sziikséges hozzajaruld
nyilatkozatokat a mellékletek tartalmazzak.
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5. Az adatfeldolgozoként kozremiikodd vallalkozdsokra vonatkozo szabalyokat a
vallalkozasi és/vagy adatfeldolgozasi szerzodések tartalmazzak.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kizzétett személyes adat.

2. Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valoszinliségli és
sulyossagu  kockazat figyelembevetelével mind az adatkezeles modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és
szervezesi intézkedéseket hajt vegre, amelyek célja egyreszt az adatvédelmi elvek
megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba. Jelen szabalyzat az Ovoda olyan szervezési
intézkedése, mely kifejezetten az adatvédelem és az adatbiztonsdg érvényesilese
érdekében alkalmazott rendelkezéseket foglalja magaba.

3. A papir alapt iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Igazgatod férhessen
hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer kiteles elvégezni.

4. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai €s szervezeési
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.

5. Az Ovoda kételes az ltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisilés és sérilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaferhetetlenné valas ellen.

1. Adatkezelési tevekenyséq végzésének iratselejtezésre vonatkozo és altalanos
adatbiztonsagi szabalyai:

1. A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezo eltérésekkel
a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani Kizar6lag zart boritékban
(csomagoléasban) lehet,
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10.

11.

b) személyes adat vagy azt tartalmazo6 barmely adathordozoén megjelené dokumentum ugy
tovabbithatd, hogy a tovabbitds Utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhaté legyen;

= papiralapt dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontésra”
vagy ,.sajat kezli felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

= postai szolgéltatas igenybevétele esetén - el6zéek mellett a ,tértivevényes”
szolgéltatast is igénybe kell venni,

= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezes
(cimzett &ltali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

Mas, a cimzettdl kiilonb6z6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell.

Az adott Ugy elintézeset szolgalo adatkezelés esetén az adatok az (igy alapjaul szolgalo irat
(akta) selejtezéséig kezelhetdek.

A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok altalanos megdrzési ideje 25 év, a
személyiigyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megorzési ideje a jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 év.

A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgdlé dokumentumok megdrzési ideje eltéré nem
lehet. A dokumentum irattarba tétele elott és a selejtezés elott is meg kell gy6zddni arrol,
hogy az tigyre vonatkozo selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat
megorzeési idejénél. Eltérd selejtezési idOk esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.
Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett selejtezhetd €s semmisithetd
meg. Az adathordozé esetleges Ujra felhasznalasa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informaciot, ujra felhasznalasra valo atadas elétt, helyreéllithatatlanul felismerhetetlenné
kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tébb személy kapja meg, a szervezeten kivilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimik a tébbi cimzett szamara ne valhasson
ismertteé.

A papir alapt nyilvantartasok, adatbazisok kezeléséért felelds személy (adatgazda) koteles
a munkaidd végén a személyes adatot tartalmazo valamennyi dokumentumot zarhato
helyiségben, kulccsal elzart szekrényben/fidkban tarolni.

Adathordozd (papir vagy elektronikus) munkavégzés helyérdl torténd kivitele kizarolag a
felettes vezetd engedélye esetén lehetséges.

Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazo papir alapd dokumentumok kertilnek
nyilvantartasba vételre, ezért valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
koteles a tagintezmeények és telephelyek, illetve a székhelyintézmény kdzotti szallitas soran
az iratok megfelelé védelmérdl gondoskodni.

A papir alap dokumentumok iratkezelési szabélyaira egyebekben az Ovoda Iratkezelési
Szabalyzata az iranyado.

Valamennyi adatkezelési tevékenységet Ugy kell végezni, hogy illetéktelen személy az
adatokat ne lathassa, ne férhessen hozzad. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznélt
helységekben irdasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenek altal
megtekinthetd, személyes adatot tartalmaz6 dokumentumot tarolni.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

25.

Az Ovoda adatkezelési tevékenységét tgy kell végezni, hogy az a vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak €s a belsd szabalyzoknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartdsok vezetéséért
felelés koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelések az altaluk kezelt
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetéséért, valamint az adatbiztonsagi el6éirasok
érvényesuléséért.

Az elektronikus adatkezelést szoftverekben Kkiépitett adatbazisok tamogatjak. A
szoftverekhez torténd hozzaférés felhasznalonként naplozasra keriil. Az alkalmazott
szoftverekhez kiadott hozzaférési jogosultsagoktol az Ovoda szoftverjegyzéket vezet.

A személyes adatok kezelésével, nyilvantartasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat
csak a munkakori leirdsuk alapjan e feladattal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok lathatjak el.

Tevékenységiik megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altaluk hasznalt eszkdzok
Uzemkeépesek-¢ és azok beallitasa az eldirasoknak megfelel6-e, nem eszlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program (zenete). A hibat, szabalytalansagot, eltérést
soron kivil jelezni kell a munkaltato felé.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak a tevékenységik befejezésekor a
hasznalt szoftverekbdl szabalyszertien ki kell 1€pni, a szamitogépekbdl ki kell jelentkezni,
a munkanap végén pedig a munkaallomasokat ki kell kapcsolni.

A helyiségbdl utolsoként vald tdvozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsadgos
lezarasarol.
Az e-mail szolgéltatas az Ovoda éltal a felhasznalok részére biztositott eszkdz. Az e-mail

rendszer, valamint a rendszerben eldallitott, elkiildott és megkapott levél is az Ovoda
felugyelete ala tartozik.

Az Ovoda elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezés céljara hasznalni.

Az Ovoda e-mail rendszerén mindennemii jogszabalyellenes tartalom tovabbitisa és
tarolasa tilos.

Az Ovoda nevében folytatott elektronikus levelezésre kizarolag az erre a célra biztositott
elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezd program, illetve ezen engedélyezett
levelezési szolgaltatas hasznalhato.

Az elektronikus levelez6é rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezelésénél is be kell tartani az érvényben 1év0 iratkezelési és adatkezelési szabalyokat.

Minden e-mail fiokkal rendelkezé felhasznaldo koteles postaladajanak tartalmat
figyelemmel kisérni oly mddon, hogy legaldbb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megel6z6en meggy6z6djon rola, hogy érkezett-e Uj Uzenete, és amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg, tegye meg a szlikséges egyéb intézkedéseket).

Az elektronikus levelezd rendszer hasznélata soran nem megengedett:

nagy mennyiségli és méretli, személyes jellegii lizenetek kiildése;
kéretlen reklamok kozzététele;
lanclevelek terjesztése;
a felhasznaloknak az intézményi e-mail cimiiket nem hivatalos mindségben
hasznalni
e (pl.: regisztracio letdltési weboldalak, online jaték oldalak);
Tilos az Ovoda nevével vald visszaélés esetleges eljarasi engedmények elérése érdekében:
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e olyan lzenetek, illetve csatolt fajlok kildése, tovabbitdsa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra valdo felhivast tartalmaznak, fenyegetdk,
osszességében sértik az Ovoda jo hirét, altalanosan elfogadott erkoélcsi szabalyba
vagy jogszabalyba ltkdznek;

e atevesen cimzett, masnak szolo levelek felhasznalasa;

e az Ovoda 4ltal biztositott e-mail cimre érkezd iizenetek atiranyitasa kiilsé e-mail
cimre.

26. Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekintéen kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

e csoportos levelezd, elosztasi lista alkalmazasa soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy
valéban sziikséges-e minden, a csoportba tartozd cimzett részére elkildeni az
Uzenetet.

o titokvedelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbol, amennyiben a levelek
cimzettjei nem szerezhetnek tudomast egymasrol vagy egymas e-mail cimér6l, akkor
cimzés soran.

e Ismeretlen feladotol érkezd, gyants, csatolt f4jlt tartalmazo, vagy ismeretlen linket
ajanlo (pl.: idegen nyelvii, lathatéan reklamcéli, olyan dokumentumra hivatkozo,
amir6l a cimzett nem tud) elektronikus iizenetek csatolmanyait, illetve a kapott
linkeket nem szabad megnyitni, e leveleket térélIni kell.

2. AZ ADATVEDELMI OKTATAS

1. Az adatvédelemmel és az infokommunikaciés jogokkal kapcsolatos ismeretek
tudatositasa, szabalyok ismertetése érdekében az Ovoda valamennyi vezetdjét és
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalojat adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az adatvédelmi oktatasrol naplot kell vezetni az oktatas
tematikajanak és celcsoportjanak feltiintetésével. Az Igazgatd altal kozolt igényeknek
megfelelden az adatvédelmi tisztviseld belso oktatast tart a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkatarsak szamara.

2. Az oktatés soran elsddlegesen az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi kornyezetet,
belsé szabalyzatok — kilondsen a jelen szabalyzatot, az Iratkezelési szabalyzat
adatvédelmi rendelkezéseit, az informatikai biztonsagi eldirasokat, az adatkezelési
tevékenység végzésére vonatkozd elGirasokat és kiilonosen a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &llokra vonatkozé adatbiztonsagi el6irasokat kell
ismertetni.

3. Jogszabaly valtozas esetén az oktatast lehetdség szerint haladéktalanul meg kell
szervezni ¢és dokumentalni. A belsd oktatdst az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje tartja
meg, melynek forméaja lehet kontakt vagy online oktatés.

4. Az adatvédelmi tudatossag erdsitését az adatvédelmi tisztviseld jogosult felmérni
szlikség esetén ellendrizni, illetve egyéb szakmai anyagokkal segiteni a munkatarsak
felkésziiltsegét.
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5.

6.

A Fiiggetlen Pedagogiai Intézet részérél Kozdk Andras koznevelési szakértd
eléadassorozatanak részt vett Skarbit Jozsefné lgazgatd. A képzés 2020. januar 30-31 —
én keriilt megrendezésre. Az igazolds a GDPR adatvédelmi tisztviseld képzés
teljesitését igazolja.

Az adatvédelmemmel és az infokommunikacios jogokkal kapcsolatos ismereteit az
adatvédelmi tisztviseld folyamatosan boviti, részt vesz az ez iranyt tovabbképzéseken.

AZ OVODA INTEZKEDESEI AZ ADATBIZTONSAGI
KOVETELMENYEK KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI

JOGVISZONYBAN ALLOK ALTAL TORTENO BETARTASANAK

ELLENORZESERE

1. E-mail fiok hasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

S

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az altala kezelt e-mail cimet és fiokot
kizar6lag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok ezen keresztill tartsdk egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek az ugyfelekkel, mas
személyekkel, szervezetekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé az e-mail fiokot személyes célra nem
hasznélhatja, a fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fidk tartalmat és hasznélatat — a fokozatossag elvének
betartasaval ellendrizni. Az ellenérzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozo
munkaltatoi rendelkezés betartasdnak ellendrzése, tovabba a koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloi kotelezettségek betartasanak ellendrzése.

Az ellendrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatodi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani
kell, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelen lehessen az ellendrzés
soran.

Az ellenbrzés elétt tajékoztatni kell a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t
arrol, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd
részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kertilhet sor ellendrzésre
(fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jardo adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakori feladataval kapcsolatos, és nem szemeélyes céld. Nem
személyes céll e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkil vizsgélhatja.
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8. Hajelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell
szolitani a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torolje. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tavolléte, vagy
egytittmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltato,
az adatok megismerése, kezelése nélkul torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

9. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt
jaro adatkezeléssel kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl szolo fejezeteben
irt jogokkal élhet.

2. Szamitogép ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

1. Az intézmény altal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére
munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott szdmitogépet a  koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszk6zokon a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 semmilyen személyes adatot,
levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatdé ezen eszk6zokon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok munkaltato altali  ellendrzésére ¢és
jogkovetkezményire egyebekben az e-mail fiok hasznalatara vonatkoz6 rendelkezései
irdnyadok.

3. A munkahelyi internethasznalat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csak a munkakori feladataval
kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes céli  munkahelyi
internethasznalatot a munkaltatd megtiltja.

3. A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az intézmény, a regisztracid soran az intézményre utalé azonositot, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadéasa is sziikséges a
regisztraciohoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az intézmény.

4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkahelyi internet hasznalatat a
munkaltato ellendrizheti, amelyre és jogkdvetkezményire az e-mail fiok hasznalatara
vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

4. Az intézmény telefonhasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

1. A munkaltatd nem engedélyezi az intézmény altal hasznalt telefonok magancéll
hasznalatat, a telefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhato, és a
munkaltaté valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a telefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.
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2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles bejelenteni a munkaltatonak,
ha az intézmény telefonjat magancélra hasznalta. Ezesetben az ellenérzés akként
folytathato le, hogy a munkaltatd hivasrészletezét kér a telefonszolgaltatotol és felhivia
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét arra, hogy a dokumentumon a
magancelu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltato
cl6irhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo viselje.

3. Egyebekben az ellenérzésre és jogkdvetkezményeire az e-mail fiok ellenérzésére
vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

4. A munkaltaté altal végzett ellenérzések lefolytatasara jogalapot teremtd jogszabaly a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. 11/A.8.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

1. Hatasvizsgalat

1. Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatdkorére,
koriilményére és céljaira, valdszinlisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megeldzéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

2. Az olyan egymdashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz
hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgélat keretei kozott is
értekelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgéalatot kiilondsen az alébbi esetekben kell elvégezni:

természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemeély tekintetében joghatassal bird vagy a természetes szemeélyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

5. aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

6. nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
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A hatésvizsgélat folyamata

B

A sziikségesség és
aranyossag
vizsgélata

Dokumentdcid

\ A jogokat és

szabadsagokat érinté
kockazatok vizsgalata

2. Kockazatmenedzsment

1. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba
1épését kovetden, 2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodo
intézmény, igy az 6vodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
Ennek megvalésitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrélt kockazatkezelés eljarasrendjet. Az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok, folyamatok kialakitasa soran figyelemmel kell
lenni az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzatara.

2. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

. A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérese, és kezelése)
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
elofordulasat.

4. A Kkockazatok feltérkeépezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térlép. Ehhez a
varhatd kockazatok teljes korének Osszegytijtését kovetden, az egyes kockazatokat —
azok valosziniisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrézolni.
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Kockazati térkep

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

5. Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak dsszegzésével hatarozhaté meg
az intézmény kockazati térképe.

6. A jobb felsé negyedben azonositott kockéazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

7. A szabélyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
- egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitiizéseire
- lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsités soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat
meg nem eldzo, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol
fakado kockazat.

8. Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalap( kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek €s értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékeléset, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo
intézkedesi terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

9. A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és szikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

10. Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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1.

ADATVEDELMI INCIDENS
Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal térolt,
tovabbitott vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elveszteset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens lehet

e sikeres adathaldsz tamadas, hackertdmadas

véletlendil kidobott eszkéz, amin személyes adatok is vannak
e adathordozo elvesztése (laptop, pendrive, merevlemez stb.)
o levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

e papir alapt dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy olyan helyen hagyéasa, amely
nem mindsiil biztonsagosnak, papir alapi dokumentum nem megfeleld6 modon
torténd megsemmisitése

e rosszindulatu szamitdgépes programok pl. Zsaroléprogram

e személyes adatok jogosulatlan megismerése, szdbeli kozlése, nagy nyilvanossag
el6tti jogellenes kozzététele, téves cimzett részére torténd elkiildése

e és barmilyen méas varatlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatolasa
személyes adatok nyilvantartasara szolgdlo helyiségbe, tlizkar stb)

3. Kiilondsen magas kockdzati szintli adatvédelmi incidens: ha

a) a kezelt adat olyan adatbazissal kertll 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozdsédban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

c) olyan személyes adat (pl. képmaés, hanganyag, audiovizudlis fajl) kerdl nyilvanos
kozzétételre, melybdl az érintett beazonosithatéva valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapulo
kedvezményhez szlikséges;

A természetes személyek jogait és szabadsagait érintd — valtozd valoszinliségli €s
stlyossagu — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek. A személyes adatok seriilése, illetve
jogosulatlan  felhasznéldsa 4altal okozott karok hatranyos megkllonbdztetést,
személyazonossag-lopast vagy személyazonossdggal valo visszaélest, penzigyi
veszteséget, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal vedett személyes
adatok bizalmas jellegének sériilését vagy barmilyen egyéb jelentés gazdasagi vagy
szocialis hatranyt okoznak. lde tartozik tovabba, ha az érintettek nem gyakorolhatjak
jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes- eés/vagy kilonleges
adataik felett.
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1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESET KOVETO ELJARASREND

Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betorés, tlizkar, stb) nem eredményez
feltétlentil adatvédelmi incidenst is, vagy csak késobb deriil ki, hogy a fizikai vagy
biztonsagi incidens soran adatvedelmi incidens is tortént.

Barmilyen varatlan esemény, incidens észlelése esetén az Intézmény kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allgja a hatosagi intézkedést igényld, siirgds, testi épséget
veszélyeztetd esetben a fizikai vagy biztonségi incidens észleldje haladéktalanul koteles
értesiteni az lgazgatojat.

Az Intézmény vezetdje haladéktalanul tdjékoztatja a tudomdsara jutott tényekrdl az
adatvédelmi tisztvisel6t, illetve — amennyiben az incidens infokommunikaciés vagy
telekommunikacios eszkdzon, vagy informacié soron kivdl

- megvizsgalja tortént-e adatvédelemhez fiiz6d6 jogsértés,

- felméri annak kockéazatat az érintett adatok tulajdonosaira nézve,

- incidenskezelési intézkedest dolgoz ki a rendszergazdaval egyiitt.
Az adatvédelmi tisztvisel6 minden koriilményre tekintettel meghatarozza, hogy milyen
szintli kockazattal jar az adatok sériilése, elvesztése, megsemmisiilése, megvaltozasa a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha az adatvédelmi incidens
val0szintisithetben nem jar kockazattal az érintett adatok tulajdonosaira nézve, igy nem
sérllnek a jogaik, akkor nem kell bejelenteni az esetet a felligyeleti hatosag részére.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén nem szamit az érintett személyek szama.
Akér egyetlen személy esetén is lehet stlyos vagy kockazatmentes az esemény.

Pl. 1.) rossz cimre lett elkiildve egy levél. Am ha ez a levél felbontatlanul érkezik
vissza, akkor az eset nem jar semmilyen kockézattal

Pl. 2) Munkatgyi nyilvantartas adatait tartalmazd irattdr megsemmisiilése magas
kockazattal jér.

Haladektalanul meg kell kezdeni az incidens okanak megsziintetését és a tovabbi karok
esélyének minimalizalasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és —amennyiben lehetséges — az
adatvédelmi incidens tudomasra jutasatol szamitott 72 6rén belll bejelenti az adatvedelmi
incidenst a felugyeleti hatosagnak. A bejelentesi kotelezettseg alol kivételt képez, ha az
adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nezve.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) kozdlni kell a tovabbi tajékoztatast nyljté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdsziniisithetd
kovetkezmenyeket;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését celzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges a 72 6ran beliil torténd bejelentés, a késedelem okat is
mellékelni kell a feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentés soran.

Ha az incidens valosziniisithetden magas kockézatot jelent a természetes személyek jogaira
nézve, akkor az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil — dokumentaltan —
értesiti az érintett(ek)et is az eseményrol.

A bejelentést kdvetéen — amennyiben arra sor kerult —, tovabbra is figyelni kell az incidens
hatésait és folyamatosan lépéseket kell tenni a karenyhités érdekében — amennyiben erre
sziikség van.

Adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, fliggetleniil a kockazat mértékétdl és a bejelentés
tény¢étol, az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést készit, melynek tartalma bizalmas, azt az
iigyvezetd, valamint az altala kijelolt személyeken kiviil mas nem ismerheti meg.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasardl az 5. szama mellékletben szerepld nyilvantartas
vezetésevel kell gondoskodni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidens elemzése soran vizsgalja az incidens
bekovetkezesét kivaltd okokat, melyet irdsban dokumental.

Az adatvédelmi tisztviselO — szlikség esetén — szakértd segitségével megvizsgalja a hasonld
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szervezési, technikai €s
biztonsagi intézkedéseket, lehetdségeket, mellyel kapcsolatosan cselekvési tervet, illetve
fejlesztési javaslatot tesz az lgazgatd felé.

Amennyiben az adatvédelmi incidens jellege indokolja, az Igazgaté megteszi a szikséges
intézkedéseket a Vallalkozas adatvédelmi, informatikai és biztonsagi jellegli szabalyzoi
modositasara.

Amennyiben az adatvédelmi incidens bekdvetkezését kozneveleési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6i mulasztds okozta, az intézmény valamennyi kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alléjat adatvédelmi oktatasban kell részesiteni a hasonld
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szabalyokrol,
intézkedésekrol.

Az adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatast ad az lgazgatd
részére arrdl, hogy az adatvédelmi ¢és informatikai biztonsagi targyt belsd szabalyzatok,
utasitasok, rendelkezéseit megsértettek-e. Amennyiben igen, az lgazgatd megteszi a
sziikséges intézkedéseket a feleldsség megallapitasa és a megfeleld jogi 1épések irant.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az lgazgato legkésbb 72 oraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategOridi és
hozzavetdleges szdmuk,
b) az Ovoda, valamint az Igazgato neve ¢és elérhetsége,
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22.

23.

c) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithet6 kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Igazgato haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatésait és az orvoslaséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehet6vé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésere
vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést.

ZARO RENDELKEZESEK

Az itt nem szabalyozott kérdésekben az Ovoda tevékenységét meghatarozo
jogszabalyok az iranyadok.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit az alabbi szabalyzatokkal 6sszhangban Kkell
értelmezni:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Integrélt Kockazatkezelési Szabalyzat,

c.) Panaszkezelési Szabalyzat,

d.) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

e.) A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére, valamint a

kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozo szabalyzat
f.) Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje.

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskor( személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskort helyett s nevében térvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzajarulasara szikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezesi jog
illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentélds 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
kotelez6 érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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9. A jelen Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai megismerték. Az aléirasokat a
melléklet tartalmazza.

Nyiregyhaza, 2024 09.01.

Skarbit Jozsefné
Igazgato
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MELLEKLETEK

1.szdma melléklet

AZ INTEZMENY HOZZAFERESI JOGOSULTSAGAINAK NYILVANTARTASA

7

;==

karbantartdsa (megsziintetd, kiosztd) a megbizott rendszergazda feladata.

s.sz, | Hozzaféré neve Rendszer Ellendrz6 neve
megnevezése
1 Mata Barbara MENZA program Hagymasi Zoltanné
2 Kovacsné Liszkai | MENZA program Rutkovszkiné Fedor
Livia Ildiko
3 Molnar Ferenc | MENZA program
Istvanné Téth Zsuzsanna
Batta-Dubay Enikd
4 Beszterczi Attilané MENZA program llcsik Janosné
5 Toth Andrasné Feln6tt KIR Skarbit Jozsefné
6 Mata Barbara Gyerek KIR Hagymasi Zoltdnné
7 Kovéacsné Liszkai Rutkovszkiné Fedor
o Gyerek KIR o
Livia Ildikd
8 Molnér Ferenc
Istvdnne Gyerek KIR T6th Zsuzsanna
Batta-Dubay Enikd
9 Beszterczi Attilané Gyerek KIR licsik Janosné
10 Hagymasi Zoltanné St_atlsztlka (Oktatasi Skarbit Jozsefné
Hivatal)
Rutkovszkine  Fedor | i victika  (Oktatdsi S
11 | lldikd . Hagymasi Zoltanné
, . Hivatal)
Eles Gizella
Téth Zsuzsanna _— -
12 | Homonyik Erika St.at'SZt'ka (Oktatasi Hagymasi Zoltanné
SR Hivatal)
Tassi Gyongyi
llcsik Janosné
Maté-Taoth Ildiko
Kegyer-Szab6
Adrienn _— L.
13 | Tajtiné  Hegedis | S2uszlika  (OKtatast oo 46i Zoltanné
o Hivatal)
Viktoria
Vassné Harman
Gyongyi
Harman Attilané
14 | Mata Barbara Ugyfélkapu Skarbit Jozsefné
15 | Mata Barbara Oktatasi Hivatal Skarbit J6zsefné
16 | Mata Barbara Jogtar Skarbit Jozsefné
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2.szamu melléklet

AZ ADATOK TOBBITASAROL KESZULT NYILVANTARTAS

s.sz, | Hozzaféro neve Rendszer , Ellen6rzé neve
megnevezése
1 Mata Barbara MENZA program Hagymasi Zoltanné
9 Kovécsné Liszkai Livia MENZA program ﬁgitll((gvszklne Fedor
Molnar Ferenc Istvanné MENZA program .
3 Batta-Dubay Enikd Téth Zsuzsanna
4 Beszterczi Attilané MENZA program llcsik Janosné
5 T6th Andrasné Felnétt KIR Skarbit Jozsefné
6 Mata Barbara Gyerek KIR Hagymasi Zoltanné
7 Kovéacsné Liszkai Livia Gyerek KIR ﬁgitll((gvszklne Fedor
Molnar Ferenc Istvanné .
Batta-Dubay Enikd Gyerek KIR Téth Zsuzsanna
9 Beszterczi Attilané Gyerek KIR llcsik Janosné
10 | Hagymasi Zoltanné St_atlsztlka (Oktatasi Skarbit Jozsefné
Hivatal)
11 Rutkovszkiné Fedor 1ldiké | Statisztika  (Oktatasi Haavmasi Zoltanné
Eles Gizella Hivatal) 9y
T6th Zsuzsanna — -
12 | Homonyik Erika St_atlsztlka (Oktatasi Hagymasi Zoltanné
A Hivatal)
Tassi Gyongyi
llcsik Janosné
Maté-Taéth 1ldikd
Kegyer-Szab6 Adrienn Statisztika  (Oktatasi L o
13 Tajtané Hegediis Viktoria Hivatal) Hagymasi Zoltanne
Vassné Harman Gyongyi
Harman Attilané
14 | Mata Barbara Oktatési Hivatal Skarbit Jozsefné
Ertesités
15 | Mata Barbara Ovodavaltoztatasrol / | Skarbit Jozsefné
dvodai beiratkozasrol
16 | Mata Barbara Megb,,m}s' Skarbit Jozsefné
szerzOdések
17 | évodapedagogusok Ovodai szakvélemény | Skarbit J6zsefné
ovodatitkar,
18 | gyogypedagogusok, SNI dokumentacio Skarbit J6zsefné
Ovodapedagdgusok
Intézményi
19 | Kneisz Ferencné ©geszSEUIy! . | Skarbit Jozsefné
alkalmassagot igazold
dokumentum

58




Felnott balesetek

20 | Csehne Bardos Orsolya P Skarbit J6zsefné
dokumentacioja

21 | Csehne Bardos Orsolya Gyermek . _,palesetek Skarbit Jozsefné
dokumentacioja

22 | Mata Barbara Utazasi Utalvany Skarbit Jozsefné

22 | Mata Bar bara Munkaruha Skarbit J6zsefné

nyilvantartas
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3.szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK ES HOZZAJARULO NYILATKOZATOK
NYILVANTARTASA

Nyomtatvany megnevezese Erintett

Alkalmazotti hozzajarul6 nyilatkozat | kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Képmaés-és hangfelvétel keszitésehez és

felhasznalasahoz

allo, valamint kdznevelési dolgozé

Koznevelési foglalkoztatottak adatkezelési
nyilatkozata

kdznevelési foglalkoztatottak

Tajékoztatd a személyes adatok &vodai
kezelésérol az ovodaban ovodai
jogviszonyban allo gyermekek
sziilei/gondviseldi szamara

gyermekek, sziilok, torvényes gondviseldk

Sziiléi hozzajarulasi nyilatkozat személyes
adatok kezeléséhez

gyermekek, sziilk, torvényes gondviseldk

Sziiléi  nyilatkozat adat felhasznalasi

hozzajarulas visszavonasarol

gyermekek, sziilk, torvényes gondviseldk

Tajékoztatd a személyes adatok &vodai
kezelésérol az ovoda alkalmazottai szamara

az 6voda alkalmazottai

Tajékoztatd a személyes adatok &vodai
kezelésérol az  oOvodaval  szerzddéses
jogviszonyban all6 szolgaltatok szamara

szerzOdéses partner

Titoktartasi nyilatkozat

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo

60




4. szamu melléklet

Személyes adatok védelmét szolgalé miiszaki vagy szervezési intézkedések

A

A végrehajtas

Ovodapedagdgusainak.

Adatfeldolgozdzasi iratok, adatok | Intézkedés Adatkezel6 kontrolltevékenys AN
. " hatarideje
égért felelos
Jelszoval védett elektronikus | Mata Barbara
A gyermekek KIR- ben rogzitett | adattarolashoz csak a | Kovacsné  Liszkai Livia | Skarbit ~ Jozsefné .
f . . . . . Folyamatos, eseti.
személyes adatai. megbizott személyeknek van | Molnar ~ Ferenc  Istvanné
hozzaférése. Beszterczi Attilané
Batta-Dubay Enik6
A KIR- ben rogzitett koznevelési Jelszgvall vedett elektronikus , . . ) ,
SO 141, | adattarolashoz csak a | Téth Andrésné | Skarbit  Jozsefné .
foglalkoztatotti jogviszonyban allok . . - L Folyamatos, eseti.
. " megbizott személyeknek van | Rutkovszkiné Fedor Ildiko
személyes adatai. s
hozzaférése.
Zarhato, tizbiztos Haavmasi Zoltanne
A koznevelési  foglalkoztatott | pancélszekrényben  torténd 9y s ,
s . . . . Skarbit Jozsefné Folyamatos.
személyi anyaganak elhelyezése. elhelyezés, hozzaférées a
. . Mata Barbara
jogosult személyeknek.
Zart szekrényben, fiokban
A gyermekek és a sziilok tarolt | tarolva, hozzéferesi | - . Hagymasi Zoltanne
. . S Ovodapedagogusok Folyamatos.
személyes adatai a csoportban. lehetdségek: a  csoport




Zart szekrényben, fiokban

Gyermek  adatokat  tartalmazé | tarolva, hozzaférési | - , Hagymasi Zoltanné
P w Ovodapedagogusok Folyamatos.
csoportdokumentacio. lehetéségek: a  csoport
Ovodapedagdgusainak.
Skarbit Jbézsefné
Hagymasi Zoltanné
Urban Judit
Téth Andrasné
Rutkovszkiné Fedor Ildiko
Homonyik Erika
llcsik Janosné
Toth Zsuzsanna
Eles Gizella
Tasssi Gyongyi
Maté-Toth I1dikd
Az eszkdzok hasznalatahoz a Ke.g)’/er-Szabo . A.d rienn
- o . o . . . . . | Tajtané Hegedlls Viktoria . . )
Informatikai  eszkd6z6kon  tarolt | sziikséges jelszoval torténd . . . | Skarbit  Jozsefné
. . Vassné  Harman  Gyongyi Folyamatos.
adtatok. védelem, valamint rendszeres 27
. . ) Harman Attilané
biztonsagi mentés.
Mata Barbara

Kovacsné Liszkai Livia
Molnér Ferenc Istvanné

Beszterczi Attilané
Bende Gabriella
Mile Szilvia
Simko Andrea
Szo116si Anett
Szoboszlai Eniké6
Ricska Istvanné
Szabd Zita

Batta-Dubay Enikd




Pendrive védelme.

Pendrivék
jelszdval.

titkositasa

Skarbit Jozsefné

Hagymasi Zoltanné
Urban Judit
Toth Andrasné
Rutkovszkiné Fedor Ildiko
Homonyik Erika
llcsik Janosné
Toth Zsuzsanna
Eles Gizella
Tassi GyoOngyi
Maté-Téth Ildiko
Kegyer-Szabd Adrienn

Tajtané¢  Hegedlis  Viktoria
Vassné Harman  Gyodngyi

Harman Attilané
Batta-Dubay Eniko
Mata Barbara

Kovacsné Liszkai Livia
Molnar Ferenc Istvanné

Beszterczi Attilané
Bende Gabriella
Mile Szilvia
Simko Andrea
Ricska Istvanné
Szabo Zita

¢s minden olyan adatkezeld aki
pendrivén a gyermekekkel
kapcsolatos adatot tarol.

Skarbit

Jozsefné

Folyamatos.




Etkezéssel
adatok (MENZA)

kapcsolatos

gyermek

Jelszdval védett elektronikus
adattarolashoz csak a
megbizott személyeknek van
hozzaférése.

Barbara
Eniko

Mata
Batta -Dubay
Kovacsné Liszkai
Molnéar Ferenc

Beszterczi Attilané

Istvanné

Livia

Gerbar Zoltan

Folyamatos.

Bérjegyzék, bér jellegli kifizetések

jegyzéke.

Jelszoval védett elektronikus
adattarolashoz csak a
megbizott szemeélyeknek van
hozzaférése. a bérjegyzéket
zart boritékban kapjak meg a
dolgozék.

Gondnoksagi adatszolgaltatok.

Mata Barbara

Skarbit J6zsefné

Havi
rendszeresseg,
eseti.

10.

Munkatigyi anyagok.

Zarhato, biztonsagos
szekrényben vagy fiokban
torténd elhelyezgs,
hozzéaferés a jogosult
személyeknek illetve
elektronikus tarolas esetén,
csak a megbizott
személyeknek van
hozzaférése.

Hagymasi Zoltanné

Mata Barbara

Skarbit J6zsefné

Folyamatos.

11.

Koltségvetés
koltségvetéssel
dokumentumok.

tervezet,
kapcsolatos

Jelszoval védett elektronikus
adattarolashoz csak a
megbizott szemeélyeknek van
hozzaférése, illetve papir
alapon torténd tarolds esetén
zarhaté szekrényben vagy
fiokban torténd elhelyezés,
hozzaférés a  jogosult
személyeknek.

Zoltanné
Barbara
Livia
Istvanné
Eniko
Attilané

Hagymasi

Mata

Kovacsné Liszkai
Molnar Ferenc
Batta-Dubay
Beszterczi

Skarbit J6zsefné

Folyamatos.




5. szamu melléklet

ADATKEZELO/ADATFELDOGLOZO
TOLTIKI

Incidens
szama:

nyilvantartasi

ADATKEZELO/ADATFELDOLOZO
ADATAI (Akinél az incidens felmerdlt)

Név és cégforma:

Cégjegyzék szam:

Adodszam:

Székhely:

Tevékenyseég helye:

A DPO elérhetOsége:

A BEJELENTO ADATAI

Neve:

Elérhetdsége:

AZ INCIDENSSEL KAPCSOLATOS
ADATOK, INTEZKEDESEK

A bejelentés tartalma:

A bejelentd incidenssel kapcsolatos érdeke:

Az incidens tudomadsra jutdsanak idépontja:

Az incidenssel érintett adatbazis és technoldgia

Az incidens kezdete:

Az incidens jellege:
(mi tortént az adattal? PI. nyilvdnosség,elveszett)

Az incidens leirasa:

Az incidensben érintettek kore, személyek kategoriéi:

Megtett intezkedések részletezése:

ADATVEDELMI TISZTVISELO TOLTI KI

Az incidensben érintett adatok felsorolésa:

Az incidens megel6zésére tett védelmi
intézkedések:

Az incidens valoszinisithetd kovetkezményei:

Az incidens kockazati szintje:

Az incidens kdvetkezmenyei:

Az incidens érintettjeinek sz0l6 tajékoztatas
cimzettjei, tajékoztatds formaja, ideje, tartalma:

Az érintetteknek javasolt intézkedések:

Egyéb megjegyzés:

A Hatosdg (NAIH) tajékoztatdsa megtortent
(datum, bejelentést tette):

A Hatosag tajékoztatasara az alabbi indokok miatt
nem ker{lt sor:

Egyéb:

Készllt: ..o, 200 ho ...

adatvédelmi tisztviseld

napjan

lgazgatd




FUGGELEKEK

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a koznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésérol

A Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) — az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679. szamu altalanos adatvédelmi rendelete 13. cikke (a tovabbiakban: a,,GDPR™), az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: az
»Infotv.”), valamint a Munka torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. torvény 10.§ (5) bekezdés
rendelkezéseinek megfeleléen — a munkaltatoi jogok gyakorldsa keretében végzett adatkezelési
tevékenységérdl jelen adatkezelési tajékoztatd utjan tdjékoztatja a kodznevelésben foglalkoztatott
személyeket.

Az adatkezelo adatai:

Adatkezeld neve: Gyermekek Haza Déli Ovoda
Székhely és postacim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.
Addszam: 15402130-2-15

Intézményi OM azonosit6ja: 033090

Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgato

Email cim: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Telefonszdm: +36-42-519-920

Adatvédelmi tisztvisel elérhetdsége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-42-512-920
E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com

Az adatkezelés célja:

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megéllapitasanak és folyositasanak biztositasa.

Az adatkezelés jogalapja: A foglalkoztatott adatainak kezelése az intézményre iranyadd jogszabalyi
rendelkezések alapjan az Intézmény altal ellatott kozfeladatok teljesitéséhez sziikséges (GDPR 6. cikk
(1) bekezdés ¢) pontja. Az adatkezelést elsGsorban a Pétv., a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a
tovabbiakban: Mt.), valamint a pedagdgusok Uj életpéalyajarol szol6 2023. évi LlII. torvény
végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) szabalyozza. A
feladatellatast meghatarozo iranyado jogszabalyokat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
tartalmazza, mely megismerhetd az Intézmény kozérdekii adatai kozott az Intézmény honlapjan:
https://gyermekekhazaovoda.hu

Az adatkezelésben érintettek: Az Intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
kdznevelési dolgozdk

Az adatok forrasa: az érintett


mailto:gyermekekhazaovoda@gmail.com

A kezelt adatok kore:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével, a biintetlen elééletet igazold hatosagi
erkolcsi bizonyitvany kezelésével 6sszefiiggésben a Puétv. 27. 8-a és a Vhr. 6. §-a

- a palyazat soran kezelt adatok vonatkozasaban a Puétv. 37. §-a és a Vhr. 4. §-a

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésével vagy megsziintetésével kapcsolatos
igazolassal 6sszefliggésben a Puétv. 63. §-a

- a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban kezelt adatokkal 6sszefliggésben a PUétv. 133. 8-a, és 4.
szamu melléklete

- a kdznevelési dolgozdk vonatkozasaban az Mt. 10. és 11. §-a

A személyes adatok megadédsa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve a munkaviszony
létesitésének feltétele. Az adatok megadasa nélkiil jogviszony nem létesitheté. Az Intézmény
automatizalt adatkezelésen alapul6 profilalkotast nem végez.

Az adatkezelés idotartama: A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni kivand személy és a
koznevelésben foglalkoztatott biintetlen eléélettel, valamint az ezzel kapcsolatos kiilonleges személyes
adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésérol meghozott dontés idépontjaig vagy —
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése esetén — annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig
kezeli az Intézmény. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen
torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban érintettre az
vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala es0 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken tal — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az
adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

Az adatkezelés idGtartamara egyebekben az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata iranyadd, melynek
mellékletében talalhato Irattari Tervben megjelolt selejtezési hatarido lejartaval az Intézmény az egyes
iratokat torli. A Levéltarba adandé iratokat (és bennik foglalt személyes adatokat) az Intézmény nem
selejtezi (az adatokat nem torli), hanem az Irattari Terv szerinti hatarid6 lejartaval ezen iratokat az
Intézmény atadja a Levéltarnak. Ezen talmenden egyes iratok (igy a benniik foglalt személyes adatok)
az Irattari terv alapjan nem selejtezhetdk, igy azokat az adatkezeld idokorlat nélkiil kezeli tovabb.

Az adatkezelés helye: az Intézmény a foglalkoztatotti alapnyilvantartast a székhelyén talalhatd zart
szekrényben tarolja. Az egyes nyilvantartasokra és adattovabbitasokra az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata az iranyado.

Az adatok kezelésére jogosult személyek kore: igazgato, illetve a koznevelési foglalkoztatottak
személyes adatait kezel6 azon munkatarsak, akiknek e tevékenységét a munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkaltatondl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a kdznevelésben foglalkoztatott,
b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezeto,
c¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdrén belil,
d) a fenntartd,
e) a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 besorolasara vonatkozo
adat kozérdekbdl nyilvanos adat.



Az Intézmény a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyéanak Iétesitése és fenntartasa soran keletkezett
adatokat az adatbiztonséagi és adatvédelmi szabdlyzatdban meghatarozott elvek alapjan kezeli, és
fenntartja a jogot, hogy a szlkséges jogi garanciak biztositasa mellett az adatok kezelését kiilsé
adatfeldolgozé vallalkozésnak adja at.

Az Intézmény humanpolitikai, munkatigyi és illetményszamfejtési feladatai tekintetében — erre iranyul6
munkamegosztasi megallapodas alapjan — az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezete végzi a
foglalkoztatotti szerz6désboél eredd kotelezettségek teljesitésehez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellatasat, a bér- és egyéb jarulékfizetést és az ahhoz kapcsolddd nyilvantartdsok vezetését, valamint a
Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére jogszabalyi kotelezettségen alapuld
adattovabbitasokat is.

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy a jelen tajékoztatdt egyoldaliian, a jovére nézve modositsa. A
maodositasokrol az alkalmazottakat a helyben szokésos modon tajékoztatjuk.

Jogorvoslati lehetéségek: Az érintett az Intézmény adatbiztonsdgi és adatvedelmi szabalyzataban
részletezett jogokkal élhet, és kérheti a személyes adataihoz torténd hozzaférést, az adatok helyesbitését,
a személyes adat kezelésének korlatozasat, valamint jogosult a személyes adatok hordozhatosagara,
illetve — a jogszabalyban meghatarozott adatkezelési kotelezettségek kivételével — torlési igény
benyujtasara a tdjékoztatoban feltiintetett elérhetdéségeken.

Az Intézmény a kérelem beérkezését6l szamitott maximum 1 honapon belill tajékoztatast nytjt az
adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek nyoman hozott intézkedésekrdl. Ezen hatarido jogos indok esetén
2 hoénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tdjékoztatdst nyujt. Ha az
Intézmeény nem tesz intézkedéseket az adatkezeléssel érintett személy kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatast nyijt az
intézkedés elmaradasanak okarol, és a fellgyeleti hatésagnal, valamint birdsadgnal benyujthatd
panaszkezelés modjarol.

Az érintett jogainak megsértése, ill. észrevétel esetén az adatkezel6 adatainal megadott
elérhetéségeken fordulhat Intézményiinkhoz.

On jogainak megsértése esetén az alabbi hatdsagokhoz fordulhat:

* Az Intézmény, mint adatkezeld székhelye szerint illet¢kes Fovarosi Torvényszék, vagy az
érintett/bejelentd lakohelye szerint illetékes Torvényszek, vagy az érintett/bejelentd tartdzkodasi helye
szerint illetékes Torvényszék. Az illetékes birdsadgok a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon
érhetdek el.

* Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsdg: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.
(Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.) E-mail: lgyfelszolgalat@naih.hu

Jelen adatkezelési tajékoztato hatalyba Iépésének napja: 2024. 09.01.

Skarbit Jozsefné igazgato

Gyermekek Haza Déli Ovoda



TITOKTARTASI NYILATKOZAT
(koznevelésben foglalkoztatottak szamara)

tudomasul veszem, hogy Munkaltatom, a Gyermekek Haza Déli Ovoda az EU 2016/679. szamli
altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)? szerint adatkezelének mindsiil, és mint kdznevelési
foglalkoztatott kdteles vagyok betartani minden olyan belsO szabalyzatot és utasitast, amely a személyes
adatok védelmét szolgalja, ideértve kilondsen a munkaltatd Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdélyzatat.

Figyelemmel a fent hivatkozott jogszabalyra, illetve belsé szabalyzatra, tovabba a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szo16 2023. évi LII térvény, a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény adatkezelésre
vonatkozo rendelkezéseire, valamint az Uizleti titok, gazdasagi titok, levéltitok, magantitok megsértésére
vonatkozo, a Polgari Toérvénykonyvben, illetve a Bilintetd Torvénykonyvben foglalt rendelkezésekre,
valamint a személyes adattal, mindsitett adattal és a kozérdekii adattal visszaélésre vonatkozo
jogszabalyi el6irasokra, titoktartasi kotelezettséget vallalok az alabbiak szerint.

Kijelentem, hogy

1. A Munkéltatdbm tevékenységére vonatkozo, altalam megismert valamennyi adatot, informéaciot
bizalmasan kezelek, a munkéltatd erre vonatkoz6 utasitdsdnak hianyaban harmadik félnek nem
adom &t, nyilatkozatot arra vonatkozdan engedély nélkul nem teszek, magam, vagy masok hasznara
nem alkalmazom.

2. A munkavégzés soran csak a részemre hozzaférhetd adatokkal dolgozom, mas adatok
hozzaferesére Kisérletet sem teszek.

3. A szemeélyes adatok kezelését a Munkaltatd utasitasainak és a személyes adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyokban ¢s belsé szabalyzatokban foglalt el6irasok betartasaval végzem.

4. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a tudomésomra jutott személyes adatokat kizarélag a munkakori
leirasomban foglalt feladatok teljesitése céljabdl kezelem és tovabbitom.

5. Az altalam kezelt személyes adatokat az adatkezelés céljan kivil mas célra nem hasznalom, azokat
illetéktelen személlyel nem kozl6m, és részére nem adom &t, a személyes adatokhoz jogosulatlan
hozzaférést nem engedek, a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozom.

6. Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszonyom fennallasa
alatt és idOkorlat nélkiil azt kovetden is terhel.

7. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara, és az ezzel kapcsolatos
tajékoztatasi kotelezettségre, illetve azon adatokra, amelyek nyilvanossagra hozatalahoz az érintett
irasban is hozzajarul.

8. Tudomasul veszem, hogy a jogszabalyok megsértéséért — a magatartas, vagy mulasztas jellegétol
fliggben —
a) biintet6jogi és/vagy
b) polgéri jogi és/vagy )
c) fegyelmi felelésséggel tartozom.

9. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd
kotelezettség Iényeges megsértésének mindsiil, mely esetben a Munkaltatd nem tekint el a

hatranyos jogkdvetkezményektol.

Kelt: Nyiregyhéaza, ...... év ho nap

a foglalkoztatott alairasa

2 AZ Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérol
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] _ ADATKEZELESI TAJEKOZTATO o
KOZETKEZTETESHEZ KAPCSOLODO SZEMELYES ADATKEZELESROL

A Gyermekek Haza Déli Ovoda intézményi gyermekétkeztetési (kozétkeztetési) feladatainak® ellatasa
soran végzett adatkezelési tevékenységérél — az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletének* 13-14.
cikkeiben foglalt rendelkezéseknek megfeleld tartalommal - jelen dokumentumban tajékoztatja az
adatkezelésben érintett személyeket.

Az OVODA fenntartja magéanak a jogot az adatkezelési tajékoztato tartalmanak egyoldal( modositasara.
Valtozas esetén a mindenkor hatalyos adatkezelési t4jékoztatdé megismerhetd az intézmény
Ovodatitkarsadgan, azonban a valtozasok nem érintik a korabbi adatkezelés jogszeriiségét.

A kozétkeztetéssel kapcsolatban megvaldosuld adatkezelési tajékoztatd megismerhetdségét biztositani
kell a sziilo/torvényes képvisel6 szamara az étkezési igényre vonatkozo formanyomtatvany kitoltése

soran.

Adatkezel6 adatai: Gyermekek Hiza Déli Ovoda
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Adoszam: 15402130-2-15
Intézményi azonositd: 033090
Telefon: 06-42-512-920
E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgato

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Krak Anita
Adatvédelmi tisztvisel elérhetésége: adatvedelem@krakanita.hu

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzest gyakorlo szerv: Nyiregyhaza Megyei Jogl
Véarosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)

Adatfeldolgozok:

> Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi csoport 4400 Nyiregyhdza, Tas u.1-3. E-mail:
eszterlanceszakiovi@gmail.com.
Adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési tevékenység: konnyviteli tevékenység végzése

> Menza program — Elektronikus FEtkezés Nyilvantartdo Rendszer iizemeltetéje GHS Port
Informatika Kft. 4400 Nyiregyhaza, Semmelwis u. 16.; e-mail: info@ghsport.hu
Adatfeldolgozo altal végzett tevekenyseg: a kozétkeztetés igénybevételének és elszamolasanak
adatai, szamlaadatok nyilvantartasahoz szlikséges tarhely és szoftveriizemeltetés biztositasa

Az adatkezelés célja és a kezelt személyes adatok kore:

A kozétkeztetési feladatok megszervezése es ellatasa sordn megvalosulé adatkezelési tevékenység
részleteit a tablazat tartalmazza.

3 A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 21/A.§-ban meghatarozott feladatokat

4 Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (GDPR)
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AZ ADATKEZELES CELJA ES
JOGALAPJA

AZ ADATKEZELES KORULMENYEINEK LEIRASA A KEZELT
SZEMELYES ADATOK KORENEK ISMERTETESEVEL

ADATOK FORRASA

1. A Kkozétkeztetésben résztvevo étkezési
igényének felmérése és nyilvantartasa

Az adatkezelés jogalapja: A személyes adatok
kezelésének jogalapja a kdzfeladat ellatasat és a
kezelt adatok kdrét meghatarozo jogszabalyok
alapjan a GPDR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja,
illetve a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja. Az
adatszolgaltatas az intézményi étkeztetés
igényléséhez az érintettek részérdl kitelezd, az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése nélkiil a
kozétkeztetésben valo részvétel, a téritési dijakra
vonatkozd kedvezmények, illetve az egészségugyi
adatokon alapul6 diétas étkezés igénybevétele nem
lehetséges. Az egészségugyi adatok kezelésére a
fenti jogalap mellett a GDPR 9. cikk (2) bekezdés
b) pontjaban megfogalmazott feltétel alapjan keril
sor.

Az adatkezelést megalapoz6 jogszabalyok:

» a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. térvény;

» a személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjéléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési  dijar6l és az  igénylésikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6l6 328/2011.
(X11.29.) kormanyrendelet;

» a kozétkeztetésre vonatkozd  taplalkozas-
egészségligyi  eldirasokrél  sz6l6  37/2014.
(IV.30.) EMMI r;

Az adattovabbitas jogalapja: Kozfeladat ellatasa
(GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja), a
kil6nleges adatok tovabbitasanak jogalapja: GDPR
9. cikk (2) bek. b) pontja

Az ellatast igénybe vevd, illetve a torvényes képviseld az altala kitoltott intézményi
étkeztetéshez kapcsol6dd formanyomtatvanyon adja meg az alabbi adatokat, melyek az
ellatas nyilvantartdsahoz és megszervezéséhez sziikségesek.

Azonositashoz szilkséges adatok:

- az étkezést igénybe vevd neve, sziiletési helye és ideje, anyja leanykori neve, lakcime,

- a kdzétkeztetést igénybe vevo torvényes képviseldje(i) viselt neve, sziiletési helye és ideje,
anyja neve, lakcime,

- OM azonositd, tagintézmény ill. telephely, csoport neve

Kapcsolattartashoz szlikséges adatok:
- érintettek lakcime, e-mail cime, telefonszama,
Nyilvantartasi rendszer (MENZA program) altal generalt, azonositashoz sziikséges
nyilvantartasi szam:
- az érintett kozétkeztetési azonositdja
Az ellatas igénybevételével kapcsolatos adatok:

- vélasztott étkezés és diétas étkezés, valamint a fizetés maddja, bankszdmlaszam (banki
atutalas, csoportos beszedési megbizas esetén)

- sziil6/gondviseld altal tett nyilatkozatok az étkezési szokas megvaltozasarol, az étkezés
lemondéasardl, az adatvaltozasrol

Diétas ellatas igénylésével kapcsolatos adatok, melyeket az dvoda tovabbit a diétas étkezést
biztosito szolgaltato részére.

- a szildi nyilatkozathoz csatolt szakorvosi igazolas/szakvélemény adatai, ambulans lap
adatai

- 1997. évi XXXI. tv. 21/B.8 (1) b)-d) pontja, (2) bekezdés

- 223/1998. (X11.29.) Korm.r. 7/A. § (1) bek, 18.8 (1) , (4) bek. b)

- 37/2014. (1X.30.) Emmi r. szerinti mellékletek

Ingyenes vagy kedvezményes téritési dijra vald jogosultsdg megéllapitasahoz sziikséges

adatok:

- ingyenes vagy kedvezményes étkeztetési igény az étkezési téritési dij megallapitasahoz
rendelkezésre bocsatott okiratok, igazolasok adatai

A rendelkezésre allo adatok alapjan allapitja meg az 6voda a fizetendd téritési dijat vagy a
téritésmentesen biztositott ellatast.

sziil6i/gondvisel6i nyilatkozatok,

étkezési  kedvezmény igénybe
vételére jogositd — a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrél sz6l6 328/2011.
(X11.29.) korméanyrendeletben
meghatarozott — iratok, igazolasok;
a diétas étkezés igénybe vételéhez

szilkséges, — a kozétkeztetésre
vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi  eldirasokrol  sz6lo
37/2014. (1v.30.) EMMI

rendeletben el0irt, szakorvos altal
kiallitott ambuléns lap, szakorvosi
igazolés, sziil6i nyilatkozat;

az étkezési téritési dij
megfizetésének maodjarol  szol6
sziiléi nyilatkozat;

a kozponti étkezési nyilvantarto
program (MENZA) altal eldallitott
kimutatasok.

AZ ADATKEZELES CELJA ES
JOGALAPJA

AZ ADATKEZELES KORULMENYEINEK LEIRASA A KEZELT SZEMELYES ADATOK

KORENEK ISMERTETESEVEL

AZ ADATOK
FORRASA
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2. Az igénybe vett intézményi étkezés
elszamolasa  (igénybe  vett  étkezések,
lemondasok, téritési dij  megallapitas

tekintetében torténd valtozas-bejegyzések) és
a szamla kiéllitasa

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés a
szamlakiallitas alapjat képezi, és az adatkezel6re
irdnyado jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
(GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja (a szdmvitelrél
sz616 2000. évi C. térvény)

Az 1. pontban felsorolt adatokon tdl az érintetthez kapcsoldddan az Ovoda a MENZA programban tartja
nyilvéan az igénybe vett ellatas mennyiségét, egységarat (nettd és bruttd), fizetendd téritési dijat, fizetési
modot. Tartalmazza tovabba: szamla keltét, fizetési hatarid6t, bizonylat szamat, szamla készitéjének nevét,
nyilvantartas szerinti folydszamla-egyenleget. Az igénybe vett ellatas és a megallapitott téritési dij az
alapja az intézményi étkezés elszamolasanak. A szamla kiallitasat az 6voda tagintézményei a Menza
programban készitik el, amelyet tovabbitanak a gazdasagi feladatokat ellaté adatfeldolgozd szamara a
konyvviteli feladatok ellatasa céljabol.

az ellatast igénybevevo,
sziil6/gondviseld,
Menza program

3. Szamla kikuldése

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés az
intézmény kozfeladatanak ellatdsahoz sziikséges
(GPDR 6. cikk (1) bek. e) pontja

Banki atutalds, csoportos beszedési megbizas esetén: gondviseld altal e célbol megadott e-mail cimére
torténik a szamla kikiildése a MENZA programbol. Készpénzatutalasi megbizas fizetési mod és
készpénzes fizetési mod esetén: személyesen a gondviseldnek kerill tadasra.

Menza program

4. Befizetések nyilvantartasa

Az adatkezelés jogalapja: a kdzétkeztetés, mint az
intézmény altal ellatott kozfeladat és az intézményi
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa
GPDR 6. cikk (1) bek. ) pontja

A befizetések konyvelése és nyilvantartasa érdekében az Ovoda az intézményi étkezést igénybe vevével
Osszefliggésben kezeli a befizet6é/szamlatulajdonos nevét, bankszamlaszamat (banki atutaldsos €s
csoportos beszedési meghizas esetén), az étkezést igénybe vevo kozétkeztetési azonositojat.
Készpénzatutalasi megbizas esetén: Az étkezést igénybe vevo nevét, cimét

A banki adatfeldolgozas az OTP Electra rendszerében val6sul meg.

MENZA program, MBH
bank , MBH banki
kimutatasok adatai

5. Kapcsolattartas

Az adatkezelés jogalapja: GPDR 6. cikk (1) bek.
e) pontja

Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatosan felmeriil tigyintézés, az érintett részérdl felmeriild igények,
hianyzasok bejelentése, lemondasok, hianypdétlasok, reklaméaciok és panaszok kozlése az érintett altal
megadott elérhetdségeken torténik. A kommunikacid postai Uton, telefonon, illetve e-mailben valdsul meg.
Az adatok kezelése a kdzétkeztetési alapfeladatok ellatasahoz sziikséges.

sziil6/gondvisel6 altal
megadott elérhetdségi
adatok

6. Reklamacio/panaszkezelés a
mingségével, illetve az
kapcsolatosan

szolgaltatas
elszamolasokkal

Az adatkezelés jogalapja: a Panasztdrvényben
foglalt kotelezettségek teljesitése és az intézményi
kozfeladatok ellatasa, GPDR 6. cikk (1) bek. )
pontja

az adattovabbitas jogalapja: az érintett
hozzajarulasa

Az étkezéssel kapcsolatos panaszok kezelése soran az Ovoda az érintett altal szoban vagy irasban megtett
panaszban megadott személyes adatokat kezeli. Az Ovoda a panaszok kezelése soran a gyermekek
védelmérol és a gydmugyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény 36. § (1)-(2) bekezdése és a
panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol
sz616 2023. évi XXV. rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az Ovoda altal barmely kommunikécios
csatornan fogadott panaszokban, illetve a panasztevé altal megadott adatokat az Ovoda papir alapu és
elektronikus nyilvantartasi rendszerben kezeli, melyet sziikség esetén, a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfeleléen - a panaszos hozzajarulasa esetén — tovabbit a panasszal érintett szolgaltatd. Az érintett
személyes adatai csak a panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv
részére adhatdk at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a
panaszos egyértelmiien, elézetesen hozzajarult. A panaszos és a kozérdeki bejelentd személyes adatai
egyértelmii hozzéjarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

panaszos altal megadott
adatok
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AZ ADATMEGORZES IDEJE: A kizétkeztetéshez kapcsolodd adatokat az Ovoda papir alapl és
elektronikus nyilvantartasi rendszerekben kezeli az étkeztetési jogviszony megsziinésétdl szamitott 10
évig. A jogi igények érvényesitéséhez kapcsolodo iratokat a jogi igény eléviilésétél szamitott 5 évig
kezeli. A reklamaciokat és panaszokat az Ovoda az iigy lezarasat kovetd 5 évig tartja nyilvan.
AZ ADATOK CIMZETTJEL:
1. Szolgaltatonak tovabbitasra kerilnek:
o Diétas étkezést igénylok nyilvantartasahoz e-mailen tovabbitdsra keril: Tartds beteg
szakorvosi igazolas; Hungast igényldlap és az Ambulans lap, étkezés fajtaja.
e  Napi (diétas étkezok név és diéta szerint felsorolva) és idoszaki étkezési 1étszamadatok
e Szolgaltatot érintd reklamacid, panasz soran az érintett altal megadott személyes adatok

Szolgéltatdk

» CIVIS HUNGAST Kft. Az Adattovébbitas alapja az Ovoda, illetve a Szolgaltaté kozott
Iétrejott megallapodas.

ADATBIZTONSAG
Az OVODA az adatkezelési tevékenysége soran

e gondoskodik a ra vonatkozo adat- és titokvédelmi kotelezettségek betartasarol,

e az adatokat megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen,

o cgy esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezése esetére megfeleld incidenskezelési tervvel
rendelkezik.

AZ ERINTETTEK SZEMELYES ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS JOGAI

Az OVODA a GDPR 12-21. cikkeiben foglalt rendelkezéseknek megfelelden biztositja az
adatkezelésben érintettek részére az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.

Az érintettek személyesen, illetve postai Gton fordulhatnak az intézmény vezet6jéhez, illetve emailben
az adatvédelmi tisztvisel6 fenti e-mail cimére kiildott levelében.

A beérkezett megkeresésekre az adatkezeld a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb egy honapon
belll irasban, téritésmentesen valaszol.

Az adatkezelés, illetve az adatszolgaltatis megkezdése eldtt az Ovoda az Adatkezelési tajékoztato
megismerhetoségével (nyilvanos kozzétételével) biztositja, hogy valamennyi érintett ingyenesen
tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol.

Az érintett jogosult tjékoztatast kapni arrol, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és
ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz hozzaférést, valamint
tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel kapcsolatos koriilményekrol.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezeld pontositsa,
valamint, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitéset.

Az érintett jogosult arra, hogy barmikor visszavonja a hozzajarulasat, a hozzajarulas visszavonasa
azonban nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a személyes
adatait, ha jogszabalyban foglalt feltételek valamelyike fennall.

Az OVODA azonban az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést térvény rendelte el.

Meghatérozott esetekben, az érintett kérésére a személyes adatok felhasznalasat az adatkezeld koteles
korlatozni. Ilyenkor az adatokat csupédn a jogszabalyok &ltal meghatérozott, korlatozott célokra lehet
felhasznalni.

Amennyiben az mésok jogait és szabadsagait nem sérti, az erintett jogosult arra, hogy személyes adatait
tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, illetve, hogy ezeket az adatokat
az adatkezel kozvetleniil tovabbitsa egy masik adatkezeld részére, ha
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a) az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
az érintett az egyik fél, és

b) az adatkezelés automatizalt mddon torténik, azaz a személyes adatok kezelésére informatikai
rendszerben és nem papir alapon keril sor.

Amennyiben az érintett nem ért egyet az adatkezeld altal a megkeresésére adott valaszaval, vagy
sérelmesnek talalja az Ovoda adatkezelését és panaszt kivan tenni, joga van a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsdghoz (NAIH), mint feliigyeleti hatésaghoz, illetbleg a lakohelye szerinti
torvényszékhez fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsag (Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., Telefon: +36 1 391 1400, Fax: +36 1 391 1410, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu,Webhely: http://www.naih.hu/)

Kelt: Nyiregyhéza, 2024.09.01.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
koznevelési jogviszonyban allé gyermekek és torvényes képviseldik személyes adatainak
kezelésérol

A Gyermekek Haza Déli Ovoda kiemelt figyelmet fordit a személyes adatok védelmére és
mindenkor tligyel a tisztességes ¢s atlathatdo adatkezelés biztositasara, melynek alapvetd
kovetelménye az adatok kezelésére vonatkozd megfeleld tajékoztatas nytjtasa az EU Altalanos
Adatvédelmi Rendeletének® (a tovabbiakban: GDPR) 13-14. cikkeiben foglalt rendelkezéseknek
megfelelo tartalommal.

Jelen Adatkezelési Té4jékoztatd informacidt nyujt az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
kezelt adatok megismerésének forrasairdl, korérél, az adatkezelés jogalapjardl, celjarol és
iddtartamarol, a személyes adatokkal kapcsolatos jogokrol és az azok kozotti valasztasi
lehetdségekrol, illetve tartalmazza azokat az elérhetOségeket is, amelyeken valaszt kaphat a
személyes adatok kezelésével érintett az intézmény adatvédelmi folyamataival kapcsolatos
kerdeseire.

A kozétkeztetés igénybevételével kapcsolatosan végzett adatkezelési tevékenységrol szolo
Adatkezelési tdjékoztatd elérhetd az intézmény honlapjan (Isd. adatkezeldi adatai kozott),
valamint az voda titkarsagan.

Az adatkezelési tajékoztatd megismerhetdségét €s elérhetdségét a honlapon torténd kozzététellel,
valamint a sziil6i értekezlet keretében az 1. szamu melléklet ismertetésével, illetve a sziiloi
hozzajarulast igénylé adatkezelési tevékenység soran a hozzajarulds bekérésekor.

Az OVODA fenntartja maganak a jogot az adatkezelési tajékoztatd tartalmanak egyoldald
modositasara.
Valtozas esetén a mindenkor hatilyos adatkezelési tajékoztatdé megismerhetd az intézmény
honlapjan, illetve az 6vodatitkarsadgon, azonban a valtozasok nem érintik a korabbi adatkezelés
jogszerliségét.

Az adatkezelési tevékenység végzésének szabélyaira az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete,
illetve az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
tv. vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

ADATKEZELO ADATAI: Gyermekek Haza Déli Ovoda
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Adobszam: 15402130-2-15
Intézményi azonositd: 033090
Telefon: 06-42-512-920
E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgatod

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Krak Anita
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: adatvedelem@krakanita.hu

A felettes, feliigyeleti, torvenyességi ellendrzést gyakorld szerv: Nyiregyhdza Megyei Jogl
Véarosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)

ADATFELDOLGOZO:

> Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi csoport 4400 Nyiregyhdza, Tas u.1-3. E-mail:
eszterlanceszakiovi@gmail.com.

5 Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR)
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Adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési tevékenyseg: munkamegosztasi megallapodas alapjan a
gazdalkodasi feladatok tekintetében az érintett szamlaadatainak kezelése a konyvviteli tevékenység
ellatasa soran.

AZ INTEZMENY ADATKEZELESI TEVEKENYSEGE:

Az intézmény az alapitd okirataban meghatéarozott feladatok és szervezeti célkitiizések eléréséhez az
ovodai jogviszonnyal dsszefiiggéen végzett adatkezelési tevékenység ellatasa az intézményre ruhdzott
kozfeladatok ellatasahoz sziikséges. Ennek megfeleléen altalanossdgban az adatkezelés jogalapja a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja. Ezekben az esetekben az adatkezelést jogszabalyok irjak eld.
Egyes esetekben azonban az adatkezelés jogszerliségéhez kifejezetten az érintett, vagy a torvényes
képvisel6je hozzajaruldsa szilkséges GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja. A kilonleges adatok
kezelésére a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja alapjan kerul sor.

Az egyes adatkezelési célok tekintetében a kovetkezd pontban foglalt tablazatok tartalmazzak
részletesen az intézményi adatkezelési celokat és az adatkezelés koriilményeit.

A kbdznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a jogviszonyban all6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyéenek,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriletén valé tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeése,
szama,
b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, e-mail cime
€) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozoé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

Az intézmény adattovabbitasra az alabbi, jogszabalyban elGirt cimzetti kor tekintetében kotelezett:
KIR, fenntarto, jegyzd, kdznevelési feladatot ellatd szerv, pedagogiai szakszolgalat, érintett masik
6voda, szakmai ellenérzést végzo, csalad-, gyermek-es ifjusagvédelmi szerv, iskola-egészséglgyi
szolgalat, birosag, rendorség, ligyészség, nemzetbiztonsagi szolgalat, egyéb hatdsag).

AZ ADATOK FORRASA: Az intézmény altal kezelt adatok forrasa:
- sziilo, torvényes képviseld altal kozolt adatok €s bemutatott okiratok
- hatdsagok, szakhatdsagok altal kozolt adatok, iratok
- orvosi/szakorvosi igazolas, szakvélemény, pedagogiai szakvélemények, hatarozatok adatai
- Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal egyéb adatszolgaltatasa
- fenntart6 adatszolgaltatasa

AZ ADATMEGORZES IDEJE: A koznevelési jogviszonybol eredd adatkezelési és nyilvantartasi
kotelezettség ¢€s az intézmény iratkezelésérdl szolo szabalyzat mellékletében meghatarozott
irattarolasa 1d6k megallapitdsa soran az intézmény a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint az abban foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan kiadott adgazati jogszabalyok,
ideértve kilondsen a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet rendelkezéseire tekintettel.

16



AZ ADATKEZELES CELJAI ES A KEZELT SZEMELYES ADATOK KORE:

Az ovodaba jelentkezd gyermekek felvételi eldjegyzési naploban valo

nyilvantartasa

Adatkezelés célja

Az dvodaba jelentkezett gyermekek — jogszabalyban eldirt — nyilvantartasara szolgal

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI - rendelet 89.8

Kezelt adatok kore

A gyermek neve, szliletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, anyja sziiletéskori neve, apja (gondviseldje) neve, bolesddébodl vagy
ovodabol jon, a sziild felvétellel kapcsolatos igényei, a felvételi elbiralasnal
figyelembe vehet6 szempontok, 6vodavezet6i javaslat, felvétellel kapcsolatos dontés
idépontja, esetleg fellebbezés idépontja, iktatdszdma

Adatkezelés
idotartama

Az 6vodaba jelentkezéstdl 20 év

Adatfeldolgoz6

Adatfeldolgozo nincs, az adatokat az 6vodavezetd és az ovodatitkar kezeli papir
alapon

Adattovabbitas

A személyes adatokat az ovoda esetenként a belsé ellendrzés soran tovabbitja a
fenntartd Belsd Ellendrzési Osztalya részére. A belsd ellenérnek helyben papir
alapon atadva, betekintési joga van a dokumentacidba.

A gyermekek adatainak felvételi és mulasztasi napléban valé nyilvantartasa

Adatkezelés célja

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasanak vezetésére szolgal

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VI11. 31.) EMMI - rendelet 90.8 (3) pontja

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési id9, sziiletési hely, allampolgarsaga, oktatasi azonositdja, anyja, apja
(gondviseld) neve, telefonszdma, allandé lakcim, tartdozkodas jogcimét, jogszeri
tartézkodast megalapozd okirat szama, a felvétel ideje, a jogviszony létesitésének
ideje, sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok (szakértéi bizottsag neve, cime,
szakértdi vélemény kiallitdsanak id6pontja, szama, feliillvizsgalatok idOpontjai),
igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitdje, sziiléi igazolasok.

Adatkezelés
idotartama

A jogviszony fennallasa alatt és azt kdvetéen sem selejtezhetd
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl toérélni, ha az dvodai
elhelyezése megsziint.

Adatfeldolgoz6

Adatfeldolgoz6 nincs, az adatokat a csoport pedagogusai kezelik

Adattovabbitas

A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértéi bizottsagi feladatot ellatdé intézmény részére azon
gyermekek nevét — a szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a szakért6i vélemény
szamaval egyitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési évben esedékes.
Adattovabbitas — jogszabélyban foglalt esetekben — Oktatasi Hivatal, MAK, fenntarto,
birdsag, renddérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, nemzetbiztonsagi
szolgélat, sziil6

A

gyermekek adatainak csoportnapléban val6 nyilvantartasa

Adatkezelés célja

Az o6vodai csoportnapld az dvoda pedagodgiai programja alapjan a nevel6-
oktatdbmunka dokumentalasara szolgal

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VII1I. 31.) EMMI - rendelet 91.8

Kezelt adatok kore

A gyermekek neve, sziletési ideje, 6vodai jele, a nevelési évben tankdtelessé valo
gyermekek neve

Adatkezelés
idotartama

Az 6vodai jogviszony fennallasa és azutan szamitott 5 év

Adatfeldolgozé

Adatfeldolgozo nincs, az adatokat a csoport pedagdgusai kezelik

Adattovabbitas

nem torténik
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Ovodai térzskonyv adatainak kezelése

Adatkezelés
célja

Az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetése

Adatkezelés
jogalapja

Jogszabaly szerint 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet 90.8

Kezelt adatok kore

Személyes adatkezelési tevékenység tekintetében a gyermekekre vonatkozdan
személyes adatot nem tartalmaz, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat tartalmazza, mely az egyéb
ovodai nyilvantartasokbdl képzett statisztikai adat.

Adatkezelés
idotartama

nem selejtezhetd

adatfeldolgoz6

Adatfeldolgoz6 nincs, az 6vodai torzskonyv adatait az dvodavezetd és az
ovodatitkar kezelik.

Adattovabbitas

nem torténik

Az 6vodai jelentkezéshez kért jelentkezési lap kezelése

Adatkezelés célja

Az ovodai jogviszonnyal
adminisztracios dokumentalas elvégzése.

kapcsolatos, sziikséges

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint - 2011. évi CXC. térvény 49.8

Kezelt adatok kore

Az ovodaba jelentkezd gyermek neve, sziiletési datuma, allampolgarsaga, TAJ
szama, lakcim/tartdzkodasi cim, sziildk neve, e-mail cime, telefonszama

Adatkezelés
idotartama

A beiratkozas lezarultaig, de legfeljebb a beiratkozast kdvetd 30 napig

Adatfeldolgoz6

ovoda

Adattovabbitéas

nem torténik

Ertesités 6vodai felvételril

Adatkezelés célja

Kotelezd 6vodaztatas megvalositasa, dokumentalasa

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VI11. 31.) EMMI - rendelet 20.8 (4)

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési id6, sziiletési hely, anyja, apja (gondvisel6) neve, allandd lakcim,
tartozkodas cimét, a felvétel ideje, a jogviszony létesitésének ideje, az el6z6 6vodaval
valo jogviszony megsziintetésérdl hatarozat szama

Adatkezelés
idotartama

5 év

Adatfeldolgoz6

Adatfeldolgozd nincs, dvodavezet6 és az Ovodatitkar kezeli az adatokat

Adattovabbitas

nincs

Ertesités 6vodai jogviszony megsziintetésérdl

Adatkezelés célja

Az 6vodai jogviszony megsziintetésének dokumentalasa a kotelezd 6vodaztatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa keretében

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VI11. 31.) EMMI - rendelet 50.8 (2)

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési ido, sziiletési hely, allando lakcim, tartdozkodas cimét, jogviszony
megsziinésének napjat és az indokat, az athelyezésrol sz6l6 hatarozat szama
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Adatkezelés
idotartama

5 év

Adatfeldolgoz6

Adatfeldolgozo nincs, az adatokaz az 6vodavezetd és az 6vodatitkar kezelik

Adattovabbitas

Oktatasi Hivatal

A gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentacio — Fejlodési naplo

Adatkezelés célja

Az 6vodas gyermekek fejlddésének nyomonkdvetése

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI — rendelet 93/A.8

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja, sziiletési datuma, a gyermek fejlettségi szintje,
fejlodésének iiteme, a differencialt nevelés iranya,

A fejlodést koveté dokumentacid tartalmazza tovabba:

a) a gyermek anamnézisét,

b)= a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatdit,

c)a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért
eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértGi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett
javaslatait,
e) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Adatkezelés Sev

idotartama
Adatfeldolgozé nincs, az adatokat az évodapedagogus kezeli
Adattovabbitas Ovodavaltas esetén a masik 6voda, Oktatasi Hivatal

Az gyermekek fejlettségmérd lapjanak nyilvantartasa

Adatkezelés célja

A sziil6 thjékoztatasa a gyermek fejlettségérdl — félévenként

Adatkezelés jogalapja

Jogszabaly szerint — 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI - rendelet 63.8

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési id6, a gyermek fejlettségi allapota — a kiilonb6z6
teriileteken (I1d. Fejlédési naplo)

Adatkezelés
idotartama

az 6vodai jogviszony befejezéséig

Adatfeldolgozé

6voda — az adott csoport, ahova a gyermek jar

Adattovabbitas

Ovodavaltas esetén a masik 6voda, Oktatasi Hivatal

A gyermekek adatlapjainak, anamnézisének nyilvantartasa.

Adatkezelés célja

A gyermek fejlédésének nyomonkdvetéséhez sziikséges informaciok gyiijtése az 6vodaba
érkez6 gyermekrol

Adatkezelés jogalapja

A gyermek alaposabb megismerése az dvodai neveléshez, jogszabaly
szerint - 20/2012. (VV111. 31.) EMMI rendelet, 93/A.§

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési 1d6, sziiletési hely, anyja neve, allampolgarsaga, anyanyelve, TAJ szama,
allandé lakcim, tartozkodasi hely, apja (gondvisel6je) neve, lakcime, telefonszama, e-
mail cime, anyja neve, lakcime, telefonszama, e-mail cime, testvérek szama, a gyermek
addigi életével kapcsolatos fontos informaciok

Adatkezelés
idotartama

az 6vodai jogviszony befejezéséig

Adatfeldolgozé

Adatfeldolgoz6 nincs, az adatokat az 6vodapedagdgus kezeli

Adattovabbitas

nem torténik
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj311id1863

Sziiloi nyilatkozat a gyermek egészségiigyi dllapotarol

Adatkezelés célja

A sziild a nevelési intézménybe torténd visszatéréskor nyilatkozatot tesz arrol, hogy a
gyermek tlinetmentes. (Nem betegség miatti tavollét esetén!)

Adatkezelés jogalapja

A sziil6 hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek a) pontja, valamint 9. cikk (2) bekezdés a)
pontja

Kezelt adatok kore

Sziilé neve, telefonszama, gyermek neve, sziiletési i1d6, sziiletési hely, lakcim,
tartozkodasi hely

Adatkezelés
idotartama

az Gvodai év végeéig

Adatfeldolgozé

Adatfeldolgoz6 nincs, az adatokat az 6vodapedagdgus kezeli

Adattovabbitas

nem torténik

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése és dokumentdldasa

Adatkezelés
célja

A sajatos nevelési igényu gyermek dvodai nevelésének megvalositdsa és annak
dokumentalasa.

Adatkezelés
jogalapja

Jogszabaly szerint — 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. §, 2011. évi CXC. tv.

Kezelt adatok
kore

Az Ovoda nyilvantartasaban szerepld SNI-s gyermek neve, sziletési datuma,
allampolgarsaga, TAJ szama, lakcim/tartozkodasi cim, sziilék neve, e-mail cime,
telefonszdma, EMMI rendelet 90.8 (4) bekezdése szerint: a szakvéleményt kiallito
szakértdi bizottsdg neve, cime, a szakvélemény kiallitdsanak idépontja és szama,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontja. A tevékenység magaba foglalja az SNI gyermek allapotanak és
fejlédésének dokumentumaiban kezelt személyes adatokat, tovabbd a normativ
tdmogatas igénybevételéhez és az ingyenes étkeztetéshez szilkséges adatokat is.

Adatkezelés
idotartama

Az dvodai jogviszony befejezésétdl szamitott 5 év

Adatfeldolgozé

Az adatokat az 6vodapedagogus, az 6vodatitkar, az intézményvezetd, valamint a
fejlesztd pedagogus kezeli. Adatfeldolgozoként a gazdasagi szervezet mikodik
kozre.

Adattovabbitas

Onkorméanyzat felé kerillt tovabbitasra, valamint a MAK felé Pedagdgiai

szakszolgalat, Oktatasi Hivatal

Nyilvantartott 6voddban marad6 gyermekek adatkezelése

Adatkezelés
célja

Az Oktatési Hivatal dontése értelmében az augusztus 31-ig 6. életévet betdltott
gyermekek tovabbi évodai jogviszonyanak meghosszabbitasa a térvényi elbirasok
betartasinak megfelelden.

Adatkezelés
jogalapja

Jogszabaly szerint Az Nkt. 45. § (2)

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési hely, id6, oktatdsi azonositdja, anyja, apja (gondviseld) neve,
telefonszama, allando lakcim, tartézkodasi hely,

(szakorvosi vélemény, pedagogiai szakszolgalat szakértéi bizottsaganak
szakvéleménye, fejlédést nyomon kdvetd dokumentum )

Adatkezelés
idotartama

az o6vodai jogviszony befejezésétdl szamitott 5 év

Adatfeldolgozo

6voda, Oktatasi Hivatal

Adattovabbitas

fenntart6, Oktatasi Hivatal
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Nyilvantartott tankd&teles gyermekek adatkezelése

Adatkezelés

Az adott nevelési év augusztus 31. napjaig 6. életévet betdltott tankoteles kord

célja gyermekek pontos nyilvantartasa
Adatkezelés Jogszabaly szerint Az Nkt. 8. § (1-3)
jogalapja

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési hely, id6, oktatasi azonositdja, anyja, apja (gondviseld) neve,
telefonszama, allando lakcim, tartézkodasi hely,

Adatkezelés

az o6vodai jogviszony befejezésétdl szamitott 5 év

idétartama
Adatfeldolgozo Nincs, az 6vodapedagogus, 6vodatitkar és az ovodavezetd kezelik az adatokat
Adattovabbitas fenntartd, KIR, Oktatasi Hivatal

Gyermekbalesetek nyilvantartasanak adatkezelése

Adatkezelés
célja

A gyermekbalesetek  nyilvantartasaval
adminisztracios dokumentalas elvégzése

kapcsolatos  adatszolgaltatas,

Adatkezelés
jogalapja

Jogszabaly szerint 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései

Kezelt adatok kore

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allandé lakcime, oktatasi azonosité szama

Adatkezelés

az 6vodai jogviszony befejezésétdl szamitott 5 év

idétartama

Adatfeldolgozo Nincs, az adatokat az 6vodapedagdgus, az 6vodavezetd és a munkavédelmi felelds
kezelik

Adattovabbitas fenntarto, KIR

Ovodan kiviili tevékenységgel (pl. kirdnduldssal, sportversenyekkel, szabadidGs

programokkal) kapcsolatos adatkezelési tevékenység.

Adatkezelés célja

Az dvoda altal szervezett szabadidds
programok lebonyolitasa.

Adatkezelés
jogalapja

Erintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

Kezelt adatok
kore

Minden esetben a programmal 6sszefiiggésben feltétlenil sziikséges adatokra
korlatozodik, amelyekrél egyedi tajékoztatast nytjt az intézmény — pl. név

Adatkezelés
idotartama

A hozzajarul6 nyilatkozatban meghatarozott ideig. (pl. az adott nevelési év )

Adattovabbitas

A program megszervezéséhez sziikséges mértékben az adatok tovabbitasra
keriilhetnek a program szervezésében vagy lebonyolitasdban kozremiikodo
szolgaltato részére
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Tehetséggondozas korében végzett foglalkozasokon, versenyeken vald részvétellel kapcsolatos

adatkezelés

Adatkezelés célja

Tehetséggondoz6d  versenyeken, sportversenyeken valo részvétel.

Adatkezelés

Erintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

jogalapja
Kezelt adatok A gyermek neve, oktatdsi azonositdé szama, életkora, a gyermek intézményének
kére neve és OM azonosité szdma, versenyeredmények és az adatkezelés céljahoz

feltétleniil szlikséges tovabbi adatok.

Adatkezelés
idotartama

A hozzajarul6 nyilatkozatban meghatarozott ideig. (pl. az adott nevelési év )

Adatfeldolgozé

Nincs, az adatokat a tehetséggondozast vezetd dvodapedagogus kezeli

Adattovabbitas

Az adott foglalkozast lebonyolito, versenyt szervezd adatkezeld részére.

Sziiloi nyilatkozat gyermek o6vodabdl torténd elviteléhez

Adatkezelés célja

Annak nyilvantartasa, hogy ki jogosult a gyermeket az 6vodabol elvinni

Adatkezelés

Az adatkezelés az intézmény kozfeladatainak ellatasahoz sziikséges

jogalapja
Kezelt adatok A gyermek azonosito adatai, a sziild neve, a kijelolt személyek neve és személyi
kore igazolvany szama

Adatkezelés
idotartama

Az 6vodai jogviszony fennallasaig

Adatfeldolgozo

Nincs, az adatokat az 6vodapedagogus kezeli

Adattovabbitas

Nincs

Kérelem tavolmaradashoz

Adatkezelés célja

A gyermek mulasztasanak igazolasa

Adatkezelés
jogalapja

Az intézmény kozfeladatainak ellatasdhoz sziikséges

Kezelt adatok
kore

A kérelemben feltiintetett adatkor

Adatkezelés
idotartama

A nevelési év végéig

Adatfeldolgozé

Nincs, az adatokat az évodapedagogus kezeli

Adattovabbitas

Nincs
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Fénykeép- (video-, hangfelvétel) készitése, nyilvanossagra hozatala

Adatkezelés célja

Az intézmény és a gyermekek tevékenységének bemutatdsa céljabol, az 6voda
altal szervezett programok (pl. foglalkozasok, szabadidds tevékenységek,
kirandulasok, gyermeknap, farsang, csaladi nap stb.) soran a gyermekekrdl
torténd fénykép- és videofelvétel készitése és nyilvanossagra hozatala az
intézmény honlapjan, kozosségi feliletein, a Facebook zart csoportban,
intézményi dokumentacidkban, sajtéban

Adatkezelés jogalapja

Erintett hozzajarulo nyilatkozata [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

Kezelt adatok kore

az érintettrol késziilt kép és hangfelvétel

Adatkezelés idotartama

Az adatkezelési cél eléréséig vagy a sziilé hozzajaruld nyilatkozatanak
Visszavonasaig

Adatfeldolgoz6

A Facebook iizemeltet6je a Facebookon kozzétett képek vonatkozasaban: Meta
Platforms Ireland Limited (4 Grand Canal Square, Grand Canal Harbour, Dublin
2.) A Facebook hasznalata dnkéntes, az adatfeldolgozd az ott kezelt adatokat a
felhasznal6 hozzajarulasanak mértékében kezeli.

Adattovabbitas

A hozzajarulo nyilatkozatban foglaltak szerint ker(l sor az adatok tovabbitasara

Gyermekrdl, sziilorol késziilt fényképek kezelése

Adatkezelés célja

Az 6voda jeles napjain, (nnepségein (Mikulas (innepség, Karacsonyi Unnepség,
Farsang, Evzar6-ballagd — anyak napi miisor) sziil6i kérésre fotos altal készitett
fotok kezelése

Adatkezelés jogalapja

Erintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

Kezelt adatok kore

az érintettrdl késziilt fénykép

Adatkezelés idotartama

A hozzajarulas visszavonasaig

Adattovabbitas

A sziil6k a fényképet megvasaroljak sajat felhasznalasra

Gyermekrajzok, gyermekmunkak nyilvanossagra hozatala az 6vodan belil

Adatkezelés célja

A gyermekek kézmiives munkainak
sziil6kkel — a gyermek nevével, jelével ellatva

megismertetése a

Adatkezelés jogalapja

Erintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

Kezelt adatok kore

gyermekmunka (rajzok, festmények, kézimunkas alkotasok)

Adatfeldolgozé

Adatfeldolgoz6 nincs, az adatokat az 6vodapedagogusok kezelik

Adatkezelés idotartama

A hozzajarulo nyilatkozatban meghatéarozott ideig. (pl. az adott nevelési év )

Adattovabbitas

nem torténik
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Kapcsolattartas a sziilokkel Facebook zart csoporton keresztiil

Napi kapcsolattartas, valamint az informacié aramlas a gyermekek hianyzasaval,

Adatkezelés célja napi programokkal kapcsolatosan
Adatkezelés jogalapja Erintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].
Kezelt adatok kore Az 6vodapedagogus, valamint a sziilok altal onként megosztott adatok

A csoporttagsag idejéig
Adatkezelés idotartama

A Facebook csoport lizemeltet6je: Meta Platforms Ireland Limited (4 Grand Canal

Square, Grand Canal Harbour, Dublin 2.) A Facebook hasznalata 6nkéntes, az
adatfeldolgozé az ott kezelt adatokat a felhasznald hozzajarulasanak mértékében
kezeli.

Adatfeldolgozo

Adattovabbitas A sziilék a fényképet megvasaroljak sajat felhasznélasra

AZ ADATOKHOZ VALO HOZZAFERES ES AZ
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Intézmény gondoskodik a kezelt adatok biztonsagarol, és minden intézkedést megtesz a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valés, azaz annak érdekében, hogy az Erintettek
személyes adatai a jogszabalyoknak megfelelé védelemben részesuljenek.

Az Intézmeny az adatbiztonsag kovetelményének megtartasahoz szikséges intézkedések kdrében
szamitdgépes adatbazisban, automatikus és manualis mddon kezeli az érintett adatait és intézkedett
arrol, hogy az Erintett adatainak kezelése zart, és minden esetben jelszéval védett rendszerben,
merevlemezre mentve térténjen és e rendszereket csak a szolgaltatas nyujtasaval 6sszefliggésben, az
ahhoz elengedhetetleniil sziikséges mértékben hasznaljak az adatok megismeresere jogosultak.

A szamitogépes rendszerek tlizfallal és megfeleld virusvédelemmel vannak ellatva.

Az Intézmény elvégzi a rendszer miszaki ellenérzését és hiba észlelése vagy jelzése esetén
intézkedik.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatokhoz hozzaférésére jogosultak teljeskorti, adatvédelmi
szabalyokrol torténd tajékoztatasat. Adatbiztonsagi garanciaként Intézmény vezetdi tisztségviseldit
és munkavallaloit titoktartasi kotelezettség és jogi feleldsség terheli az e tevékenységik soran
megismert személyes adatok tekintetében.

A honlapra latogatok, valamint az Erintett szamitogépének hasznélataval az Intézmény részére
hozzaférhetévé valo informacidk és haldzati azonositdi (IP cim) a honlap latogatottsagi adatainak
generalasa, valamint az esetlegesen felmeriild hibak és tamadasi kisérletek detektalasa céljabol
naplozésra keriilnek. A héalozati azonositokat az Intézmény nem kéti semmilyen olyan més adathoz,
amely alapjan a honlapra latogat6, vagy az Erintett személye azonosithato lenne.
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ERINTETTI JOGOK ES A JOGGYAKORLASRA VONATKOZO
SZABALYOK

1. T4jékoztatdshoz vald jog

A GDPR 15. cikk (1) bekezdésének megfeleléen az érintett tajékoztatast kérhet A Gyermekek
Haza Déli Ovoda altal kezelt személyes adatokrol. Ebben az esetben A Gyermekek Héaza Déli
Ovoda a megjeldlt elérhetdségére (e-mail cim, levelezési cim) tovabbitja az alabbi
informaciokat:

e milyen személyes adatokat kezeliink Onrél;

e milyen adatkezelés célokbol;

e kiknek tovabbitjuk a személyes adatokat;

e az adatkezelés id6tartama, illetve ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;

o Ont adatkezeléssel dsszefiiggésben megilletd jogokrol;

e a Nemzeti Adatvedelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak cimzett panasz
benyujtasanak jogarol.

2. Masolat kéréséhez valé jog

A GDPR 15. cikk (3)-(4) bekezdése alapjan az érintett masolatot kérhet A Gyermekek Haza
Déli Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokrol. Ebben az esetben A Gyermekek Haza Déli
Ovoda az érintett altal megjeldlt elérhetdségére (e-mail cim, levelezési cim) tovabbitja azokat
a személyes adatokat, amelyeket az érintettrdl kezeliink.

3. Helyesbitéshez val6 jog

Az intézmény, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat
— kilondsen az érintett kérelmére — haladektalanul pontositja vagy helyettesiti, illetve, ha az
az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetdk az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal
kiegésziti. (a GDPR 16. cikkének megfelelden

4. Torléshez valé jog

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor élhet a torléshez vald
jogaval, ha az intézmény kozfeladatainak ellatasa keretében végzett tevékenysegéhez, illetve
egy jogszabalyban foglalt kotelezettség teljesitéséhez az adatkezelés nem sziikséges.

A fenti feltétel fenndllasa esetén az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmeny
indokolatlan késedelem nélkil térélje a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig



koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd szemelyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdil
torolje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennéll:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek vagy
mas modon kezelték;

- az érintett a tiltakozéshoz val6 joga alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs
elsdbbséget ¢lvezd jogszert ok az adatkezelésre;

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

5. Korlatozashoz valo jog

Az érintett kérheti az adatkezelés korlatozasat az alabbi esetekben:

¢ ha vitatja a személyes adatok pontossagat, akkor addig korlatozzuk az adatkezelést,
amig ellendrizzik a személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

o A Gyermekek Haza Déli Ovodanak mar nincs szilksége a személyes adatokra, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

e amennyiben a tiltakozas jogat gyakorolja, akkor arra az iddtartamra korlatozzuk az
adatkezelést, amig a kérelmének jogszeriiségét megvizsgaljuk.

Az adatkezelés korlatozasara iranyulo kérelmeében esetében azt is meg kell jel6Ini, hogy
melyik okbol kéri a korlatozast. A Gyermekek Haza Déli Ovoda az adatkezelés
korlatozasara iranyuld kérelmét ugy teljesiti, hogy a személyes adatokat minden mas
személyes adattol elkiilonitetten tarolja. Igy példaul elektronikus adatallomanyok esetében
kiils6 adathordozora kimenti, a papir alapt iratokat pedig kiilon mappaban tarolja.

6. Tiltakozashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon a jogos érdek mérlegelése alapjan végzett
adatkezelés ellen. Ebben az esetben A Gyermekek Haza Déli Ovoda megvizsgélja az érintett
vonatkozéasaban az érdekmérlegelés jogalapjan vegzett adatkezelését, és amennyiben
megalapozottnak talalja a kérelmet, toroljik a személyes adatait.

7. A joggyakorlas kdzos szabalyai

A Gyermekek Haza Déli Ovoda az érintett kérelmét legfeljebb egy honapon beliil teljesiti,
amely legfeljebb két honappal meghosszabbithatd. A kérelem megtagadasa eseten A
Gyermekek Haza Déli Ovoda a kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon beliil
tajékoztatja Ont a megtagadas indokairdl, valamint arrdl, hogy panaszt nyujthat be a
Hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval. A Gyermekek Haza Déli Ovoda fenntartja
maganak azt a jogot, hogy ha megalapozott ketségei vannak a kérelmet benyuGjté személy
kilétét illetéen, akkor az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges
informaciok nyujtasat kérje. Ilyen esetnek tekinthetd kiilondsen az, ha az érintett a masolat



kéréséhez valo jogaval él, amely esetben indokolt, hogy A Gyermekek Haza Déli Ovoda
meggy06z6don arrodl, hogy a kérelem a jogosult személytdl szarmazik.

8. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapija,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

9. Az érintett tajekoztatisa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az intézmény indokolatlan késelem nélkil tajékoztatja az
érintett az adatvédelmi incidensrol.

10. A feliigyeleti hatosdagnal tortéeno panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz valo
Iog

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsédgnal — kiléndsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti

tagdllamban — ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése
megserti a rendeletet.

11. A feltigyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatéekony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti
hatsag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejlii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal vagy harom honapon belll nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

12. Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni jogorvoslathoz valo jog

Az érintett birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendelnek nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az intézmény esetleges jogsertése ellen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacios szabadsag
Hatosagnal lehet panasszal €lni:

NAIH 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.
Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

EGYEB RENDEL KEZESEK

Jelen Adatkezelési tajékoztatoban fel nem sorolt adatkezelésekrdl Intézmény az adat
felvételekor ad tajékoztatast. A bir6sdg, az Ugyészség, mas nyomozdhatésdg, a
szabdlysértési hatosdg, a kozigazgatdsi hatdésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag, illetdleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadésa, illetleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Intézmény t. Az Intézmeny e hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a



pontos célt és az adatok korét megjeldlte — szemelyes adatot csak annyit és olyan mértékben
ad ki, amely a megkeresés céljanak megvalositasahoz elengedhetetlenil sziikséges.

Ha az Intézmény a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatja az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészité informaciorol.

Ha az Intézmény mas cimzettel is kozli az adatokat, legkésébb a személyes adatok els§
alkalommal val6 kozlésekor tajékoztatja errdl az Erintettet.

Nyiregyhaza, 2024.09.01.



TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEROL ES AZ ADATKEZELESI
TAJEKOZTATO ELERHETOSEGEROL

- sziiloi értekezlet keretében ismertetendo, a sziil6i hozzajarulo nyilatkozatokat csatolni sziikséges -

Kedves Sziilok!

Az intézményiink kiemelt figyelmet fordit a személyes adatok védelmére. A gyermekek és a sziil6k, illetve
torvényes képviseloik adatainak kezelésére vonatkozéan — a korabbi évek gyakorlatinak megfeleléen — az
intézmény honlapjan, illetve a sziil6i értekezleten, azt kovetéen a csoportszobak iizendéfalan elérheté a
hatalyos adatkezelési tajékoztatonk. Az intézmény az adatkezelési tajékoztatdban tesz eleget az Eurdpai Unio
Altalanos Adatvédelmi Rendeletében foglalt tajékoztatasi kotelezettségének.

A koznevelési jogviszony létrehozasanak szandékatol a jogviszony megsziinéséig, tehat a tevékenységink nagy
részében jogszabalyok hatarozzak meg szamunkra az egyes kozfeladatok ellatasa soran kezelt személyes
adatok kezelésének rendjét. Ezekben az esetekben a sziil6kt6l nem kériink hozzajarulast az adatkezeléshez,
mert nem sziikséges.

Vannak olyan adatkezelési tevékenységek, amelyekhez a sziildk, illetve torvényes képviselok hozzajarulasa
sziikséges (pl. fényképek, videdk készitése, fakultativ programokon valo részvétellel kapcsolatos
adatkezelés, igényfelmérések sth.). Ezeket a hozzajarulasokat irasban szilkséges dokumentalnunk dan.
hozzajarul6 nyilatkozatok formajaban. llyen nyilatkozatok bekérésére év kdzben is sor keriilhet, de kiemelnénk
egy fontos teriletet.

A pedagdgiai foglalkozasok, évodai Unnepségek, nyilt- illetve zart rendezvények, csoportkiallitasok, illetve az
ovodan kiviil szervezett tevékenységekkel kapcsolatosan évrél-évre felmeril az igény mind az intézmény, mind a
sziil6k részér6l a gyermekek tevékenységének megorokitésére, a fényképek, illetve videdk nyilvanossagra
hozataléra az intézmény hivatalos weboldalan vagy k6zosségi oldalan, illetve sziiléi kérés esetén zart facebook
csoportban torténd kozzétételére.

A hatalyos jogszabalyok alapjan fényképet és videofelvételt a gyermekrdl a sziilo hozzajarulasa esetén lehet
esetben ezek a felvételek a gyermek személyiségi jogaira figyelemmel késziilhetnek el, és csak jogszabalyban
meghatarozott modon lehet 6ket felhasznalni. Minden mas esetben a sziilé rendelkezése az iranyado a
szdmunkra. A sziiloknek irasban kell nyilatkozni arrél, hogy a gyermek képmasinak és hangjanak
rogzitéséhez (tehat fényképek, illetve videdk elkészitéséhez és felhasznalasahoz) milyen célbol és milyen
terjedelemben jarulnak hozza.

Az adatokat az adatkezelési cél eléréséig, illetve a hozzajarulas visszavonasaig kezeljik. A hozzajarulast barmikor
vissza lehet vonni. A hozzajarulés visszavonasa semmilyen hatranyt nem jelenthet a gyermekre és a sziilére nézve.
A hozzajérulas visszavonasa azonban nem eredményezi a korabban jogszeriien felhasznalt képek torlését, a torlést
kiilon kérni kell, azonban fontos megemliteni, hogy az intézmény altal nyilvanossagra hozott felvételek, ha
torolhet6k is az intézmény nyilvanos web- és kzdsségi oldalairol, az internet jellegébdl adodéan a tovabbi
felhasznalk tevékenységére nincs rahatasunk.

Kérjiik Onoket, hogy a gyermekek és sziilok adatainak kezelésérdl szolo Adatkezelési tajékoztatd
megismerését kovetéen a kiosztott hozzajarulé nyilatkozatokat sziveskedjenek kitolteni.

Tobbszor tapasztaltuk mar, hogy egyesesetekben a sziilékben akkor tudatosul a hozzajarulas kovetkezménye,
amikor szembesil a felvételekkel, vagy azok hidnyaval. Ez utobbi a gyakoribb, tehdt a gyermek nincs a
csoportképen egy farsangi rendezvényen, vagy anyak napjan, mert a sziild nem jarult hozza. Kérjiik ezeket a
szempontokat is gondoljak at.

Fontos megemliteni, hogyha a gyermek nem szeretne részt venni a fotézason (pl. eltakarja az arcat), az ehhez val6
jogat tiszteletben kell tartanunk.

Kérjiik tartsak tiszteletben mindazon személyek személyiségi jogait, akikrél az intézményiinkben fénykép,
vagy videofelvételt szeretnének késziteni, mert a nyilt rendezvényeken résztvevo személyek altal készitett
felvételekért az intézmény nem vallal felel6sséget. A fevételek elkészitése és azok kdzdsségi oldalakon, Youtube
csatornan vald megosztas csak a felvételeken szereplé valamennyi személy hozzajarulasaval lehetséges, kivéve,
ha tomegfelvételrdl van szo, vagy a kép szerepldje kdzszereplonek mindsiil.

Kérjiik vegyék figyelembe tovabba, hogy a Facebook csoport miikddtetése a pedagdgusainknak nem kotelessége,
azt a szilok kérésére az intézményvezetd engedélyezi, és ugyanugy feleldsséggel tartoznak az ott kezelt adatokeért.



Kérjiik, hogy a gyermekeik és a sajat személyiségi jogaik, illetve adataik védelme érdekében Facebook csoportot
csak zart formaban miikodtessenek.

Amennyiben az adatkezelési tevékenységiinkkel kapcsolatosan kérdésik, észrevételik, vagy panaszuk van,
éljenek az Adatkezelési tajékoztatéban foglalt jogokkal. Az adatkezelési tajékoztatoban megtalalhaté minden
tovabbi fontos informacié az adatkezeld személyére, az adatvédelmi tisztviseld elérhetoségére, az érintetti jogokra
és az intézmény személyesadat-kezelési tevékenységére vonatkozoan.

Nyiregyhaza, 2024.09.01.
Dr. Skarbit J6zsefné igazgato6

1. szamu melléklet

Tisztelt Szulok!

Intézményiink adatvédelmi tisztviseldje: dr. Krak Anita

Elérhetosége: adatvedelem@krakanita.hu
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
nyari diAkmunka program keretében foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésérol

Az Eurépai Uni6 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (a tovabbiakban: GDPR)®, tovabba a
Munka Torvénykdényvében’ (a tovabbiakban: Mt.) foglalt eldirasoknak megfeleléen, a Gyermekek Haza
Déli Ovoda (a tovabbiakban: Munkaltatd) munkaltatéi jogkort gyakorld vezetéjeként az alabbiakban
tajékoztatom a Nyéri Didkmunka program keretében foglalkoztatott didkokat, valamint a térvényes
képviseldket (mint adatkezelésben érintetteket) a munkaviszony létesitéséhez, mitkodtetéséhez és
megsziinéséhez kapcsolodo személyes adatok® kezelésére vonatkozo adatkezelési tevékenységrol.

|. ADATKEZELO ADATAL:

Név: Gyermekek Haza Déli Ovoda

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Adoszam: 15402130-2-15

Intézményi azonositd: 033090

Telefon: 06-42-512-920

E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgatod

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Krak Anita
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: adatvedelem@krakanita.hu

A felettes, feliigyeleti, torvényessegi ellendrzést gyakorlo szerv: Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)

Il. ADATKEZELESI CELOK, AZ ADATKEZELES JOGALAPJA ES A KEZELT
ADATOK KORE:

A fiatalok munkéhoz jutadsanak, a korai munkatapasztalat- és jovedelemszerzésének, illetve a ktelezéen
eldirt szakmai gyakorlat timogatasa érdekében a Nyari Diakmunka Programot az Innovacids és
Technologiai Minisztérium koordinaldsa mellett az allami foglalkoztatasi szervként eljaré fovarosi és
megyei kormanyhivatalok, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljaro jarasi hivatalok valositjak
meg. A hivatal a program keretében a kdzvetitést kéroként regisztralt didkok szamara altalanos és a helyi
sajatossagokra is kitér6 munkaerépiaci informaciét nyujt. A kormanyhivatalhoz beérkezett
munkaerdigények alapjan a kormanyhivatal az esélyegyenl6ségi szempontok figyelembevételével
munkakozvetitést végez a legoptimalisabb elhelyezes érdekében. Ebben a folyamatban a Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos Onkormanyzata fenntartasaban allé énkormanyzati intézmények tamogathatok.

A didkmunkara jelentkezé fiatalok a Munka torvénykonyv hatdlya ald tartozé munkaviszonyban
foglalkoztathatok legfeljebb 2 honap id6tartamban.

6 A tajékoztatasi kotelezettség alapja: az Eurdpai Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) (GDPR) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérél 12-13. cikke

" a munka térvénykonyvérdl sz0l6 2012. évi I. térvény 10.8 (5) bekezdésében

8 Személyes adatnak mindsiil — jelen esetben — a Munkavallaléval kapcsolatba hozhatd adat, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés. Adat kezelésének mindsiil tobbek kozott a személyes adatok felvétele, rogzitése, tarolasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa.

Kiilénleges személyes adat, a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zG6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexuélis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.



A kormanyhivatalnal elvégzett regisztracio alapjan a foglalkoztatas a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanal kezdeményezhetd, melyhez az aldbbi adatokat adja meg az érintett:

e Adatlap adatai: Diak neve, sziiletési hely, id6, anyja neve, allandoé lakcim, tartdzkodasi hely,
telefonos elérhetdség, e-mail cim, folyamatban 1év6 tanulmanyok,

o Erintett nyilatkozatai, melyet a kormanyhivatalnal tett: Név, sziiletési hely, id6, anyja neve,
allando lakcim, tartdézkodasi hely, TAJ szdma, ad6azonositd jel, kapcsolattartasra vonatkozé
nyilatkozat, cselekvéképességre vonatkozo nyilatkozat, rehabiliticids kartyara vonatkozé
nyilatkozat, megvaltozott munkaképesség ténye, korabbi munkaviszonyok, fennllasa,
allaskeresesi jaradék, segély igénybevételére vonatkoz6 adatok, jovedelemigazolasok és
egészségbiztositasi ellatashoz szikseéges okmany leadasanak a ténye, koztartozasra, birdsagi
letiltasra vonatkozo nyilatkozat

o Regisztracios igazolas a Korményhivatal Foglalkoztatasi Osztalyatol

o Nyilatkozat bankszamlara utalashoz,

o Szemelyazonositd igazolvany, lakcimet igazold hat6sagi igazolvany, tajkartya, adoigazolvany,
érvényes diadkigazolvany vagy iskolalatogatési igazolas;

o 16-18 éves didkok esetében sziildi nyilatkozat, amelyben a sziilé hozzajarul gyermeke
személyes adatainak kezeléséhez, valamint ahhoz, hogy didkmunkat vallaljon;

A Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala ltal megkildott dokumentumokat és az
abban foglalt adatokat az adatkezeld (a tovabbiakban: Munkaltatd) az aldbbi adatkezelési célok
megvaldsitasa erdekeben kezeli.

1. Munkakdr betoltéséhez szlikséges egeszségugyi alkalmassag igazolasa

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
33/1998. (V1.24.) NM rendelet 4.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan a munkaltato koteles elozetes
munkakori alkalmassagi vizsgalatra beutalni a foglalkozas-egészségugyi orvoshoz az érintettet a
hivatkozott rendelet vonatkozé mellékleteinek alkalmazéséval.

A beutaloban szerepl6 adatok kore: Munkavallalo neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, munkakore,
TAJ szama, vizsgalat oka, a munkakorre jellemz6 egészségkarosito kockazatok.

A foglalkozéas-egészségugyi orvos az altala elvégzett vizsgalatokat a hivatkozott rendelet szerinti
tartalommal dokumentalja. A foglalkozas-egészségligyi orvos altal kezelt egészségligyi adatok
kezelésére a Munkaltatd nem jogosult. A Munkaltato kizarolag az alkalmassag és a keres6képtelenség
tényét jogosult megismerni. Az egészségligyi alkalmassag a munkaviszony létrehozasanak feltétele.

2. A foglalkoztatott hatdsagi bejelentése

Az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. tv. rendelkezéseinek megfeleléen a Munkaltato koteles a
foglalkoztatas megkezdése el6tt, illetve a jogviszony megsziinését kovetéen az allami add- és
vamhatdsagnak elektronikus Gton vagy az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenti az altala
foglalkoztatott biztositott csaladi és utonevét, addazonositd jelét, sziletési idejét, biztositasi
jogviszonyanak kezdetét, kddjat, megsziinését, a biztositas sziinetelésének idGtartamat, a heti
munkaidejét, a FEOR-szamat, a TAJ szdmét. Ezen bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségének a
munkaltatd a Magyar Allamkincstar Kozponti llletmény-szamfejtési Rendszerében (KIRA) tesz eleget.

3. Munkaviszony létrehozasa, teljesitése és megsziinése
A Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tv. 42.§ (1) bekezdés alapjan a munkaviszony

munkaszerzddéssel jon 1étre, melyet az Mt. 44.§ alapjan irasba kell foglalni. Az Mt. 10. § (1) bekezdés
alapjan a munkéltaté a munkavallalétél olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kdzlését



kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e
torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol 1ényeges.

A munkaltaté személyes adatkezelését meghatarozé tovabbi jogszabalyok:

Az adozas rendjérol szold 2007. évi CL. Torvény (Art.)

Az allamhaztartas rendjérédl sz616 2011. évi CXCV. tv. (Aht.)

A személyi jovedelemadorol sz616 1995.évi CXVII. tv. (Szjatv.)

A szocidlis hozzajarulasi adorol sz616 2018. évi LII. tv. (Szochotv.)

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. tv. (Sztv.)

A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl sz616 2019.

évi CXXII. tv ( Thj.)

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.¢évi Ltv. (Mt.)

o A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIIL. Torvény,

o A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI.
Torvény

e A Polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

e Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet

A munkaviszony keretében foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
e) pontja alapjdn a Munkaltatéra ruhazott kozfeladatok ellatdsdhoz sziikséges. Fentieken tdl a
munkavallaloi adatkezelések jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja, tekintettel arra, hogy a
Munkaltatora iranyadd jogszabalyok és hatdsagi adatszolgaltatasi, bejelentési és/vagy nyilvantartasi
kotelezettségek alapjan Munkaltaté a személyes adatok kezelésére koteles. A kildnleges adatok
kezelése a GDPR 9. cikk (2) bekezdeés b) pontja alapjan torténik. Az elektronikus kamerarendszer
alkalmazasaval tortén6 személyes adatkezelés, valamint a Munkavallalo ellendrzése a Munkaltato jogos
érdekén (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapul, mely utobbirdl kilén adatkezelési tajékoztatd
rendelkezik.

A munkaviszony keretében a munkaltaté a papir alapon, illetve az elektronikus vezetett
munkatgyi nyilvantartas részeként az alabbi jogi kotelezettségei végrehajtasa érdekében kezeli a
munkavallalé személyes adatait:

1. munkaid6-nyilvantartasi adatok kezelése, szabadsag nyilvantartas és tavollét adatainak kezelése
—Mt. 134.8

2. Dbérfizetési kotelezettség teljesitése a munkaszerzOdés alapjan az érintett altal megadott

bankszdmlaszamra - Mt. 42.8 (2) bek. b) pontja, valamint az Mt. 155.§ (1) bekezdés

rendelkezéseinek megfeleléen, valamint a bérjegyzék kiadasa az Mt. 155.§ (2) bekezdés alapjan

ado- és jarulékbevallasi- és fizetési kotelezettség teljesitése — Aht. 44.8, Avr. 62.8 - 62/F.§

4. munkalgyi okiratok elkészitése — Mt. rendelkezései a jogviszony létrehozéséara, modositasara
¢s megsziinésére vonatkoz6 rendelkezései, illetve a sziikséges pénziigyi fedezet igénylése
érdekében,

5. munka- és tlizvédelmi oktatason vald részvétel biztositasa — A munkavédelemrél sz616 1993.
évi XCIIL torvény 57.§ (2) bek., A tiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol szol6 1996. évi XXXI. Torvény 22. § (3)

6. a fiatal munkavallalo foglalkoztatasaval igénybevehetd tamogatasok kifizetése és elszamolasa
és az ahhoz kapcsol6do adatszolgaltatéasi kitelezettség teljesitése — Ant. 10.§ (4a) — (4b)

w

A fentieken tdl a munkaltaté a munkatgyi alapnyilvantartdsban az aldbbi adatokat kezeli

A munkavallal6 neve (szlletési neve), - szuletési helye, ideje, anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele




- lakbhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama, e-mail cim (amennyiben a Kormanyhivatalnal az
elektronikus kapcsolattartdshoz hozzajarult)

- jogosultség igazolasa érdekében a fennalld tanul6i jogviszony igazolasa, vagy didkigazolvany szama

képzettség adatai

- munkaviszony kezdete

- &llampolgarsaga

- a munkavallalét foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- a jogviszony kezdete és megsziinése

- beosztasa, FEOR-szama

- a munkavallald6 munkabdl val6 tavollétének jogcime és id6tartama

- a munkaviszonyviszony megsziinésének idépontja, modja

A Munkaltatdé az Mt. 21.§ (4) bekezdése alapjan kezeli a torvényes képviseld hozzajaruld
nyilatkozataban foglalt adatait, tekintettel arra, hogy a térvényes képvisel6 hozzajaruldsa sziikséges a
fiatal munkavallal6 olyan jognyilatkozatanak érvényességéhez, amely a munkaszerzodés megkotésére,
modositasara, megsziintetésére vagy kotelezettségvallaldsra iranyul.

I11. ASZEMELYES ADATOK KEZELESENEK HEL YE:

A didkmunka programban résztvevd munkaviszonyaval kapcsolatos dokumentumainak vezetése a
Munkaltat6 székhelyén tortenik.

A Munkavéllal6 személyes adatait tartalmazd elektronikus és papir alapt elszamolasok, pénzigyi
ellenjegyzések adatait a Munkaltat6 atadja - az llamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolé
368/2001. (XIl. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjaban kapott
felnatalmazas alapjan létrejott Munkamegosztasi Megallapodas értelmében — az Eszterlanc Eszaki
Ovoda részére (Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Tas u.1-3. E-mail: eszterlanceszakiovi@gmail.com).

A Munkaltatd nevében — a fenti Munkmegosztasi Megallapodas alapjan — az Eszterlanc Eszaki Ovoda
gazdasagi szervezete végzi tovabba a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) éltal iizemeltetett
KIRA rendszerben a kdzpontositott illetmény-szamfejtési feladatokat, igy a munkaviszonyban allék
személyi juttatasainak (illetmények és a jogviszony alapjan jard egyéb juttatasok), egészségbiztositasi
ellatasainak, tavollétek (szabadsag, keresdképtelenség, fizetés nélkiili szabadsag) adatainak tovabbitasat
és rogziteset a KIRA rendszerben, illetve a munkaltatot terheld koézterhek elszamolasat. Az
adattovabbitas jogalapja a MAK felé a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti kozfeladatok
ellatasa, az adattovabbitasra keriilé adatok korét, illetve a MAK, mint adatkezeld altal kezelt adatokat
az Avr. 62/A8-62/1.8-ai hatarozzak meg.

IV. A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA:

A Munkaltatd mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleld irattari 6rzési idoig kezeli a
személyes adatokat az Iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen.

V. ASZEMELYES ADATOK FORRASA:

Az érintett, valamint a torvényes képviseld nyilatkozata, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Korményhivatal Nyiregyhazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya, valamint Nyiregyhdza Megyei
Jogl Vaéros Polgarmesteri Hivatala intézmény altal kidllitott okmanyok, bizonyitvanyok,
bankszamlaszdm, foglalkozas-egészségiigyi orvos altal kiallitott igazolas, keres6képtelenséget igazolo
dokumentumok, a Munkaltatd miikddése korében keletkezett nyilvantartasok.



A munka- és tlizvédelmi oktatidsok, valamint a kotelez tovabbképzések megtartasa keretében a
képzésben résztvevok nevét a szolgaltatdas nyujtasat végzé vallalkozas hozzafér az oktatés
dokumentélasanak céljabol.

VI. ADATBIZTONSAG:

A Munkaltatd biztositja mindazokat a sziikséges technikai és szervezési feltételeket, amelyek részérél
elvartak, és garantaljak a megfeleld szinti adatbiztonsagot, a GDPR alapelveinek valo megfelelést és
amelyek lehet6vé teszik azt, hogy harmadik személyek jogosulatlanul ne férhessenek hozza a
Munkavallalok személyes adataihoz.

Amennyiben harmadik személyek jogosulatlan modon szereznek hozzaférést a Munkaltato altal kezelt
adatokhoz, Munkaltatd minden t6le elvarhato 1épést megtesz, amelyek a GDPR ¢és egyéb relevans
jogszabalyok alapjan t6le elvarhatok, azonban a jogosulatlan hozzaférés kdvetkeztében harmadik
személyek altal hozzaférhetové valt adatkezelésért sajat feleldsségét kizarja.

A Munkaltatd adatvédelmi incidens esetére megfeleld adatvédelmi incidenskezelési eljarasi rendet
hatarozott meg.

VIL. ERINTETTI JOGOK

A Munkavallalé jogosult arra, hogy a GDPR 15-22. cikkekben biztositott, érintettet megilletd jogainak
gyakorlésa érdekében kérelmet nydjtson be a Munkaltatéhoz.

Az érintett hozzéaférési joga:

Az érintett jogosult arra, hogy a Munkaltat6tol tajékoztatast kérjen arra vonatkozéan,

e hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy megismerje azt, hogy a Munkaltaté - milyen személyes adatait; -
milyen jogalapon; - milyen adatkezelési cél miatt; - mennyi ideig kezeli;

e tovabba, hogy a Munkaltatd kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes
adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait;

e milyen forrasbol szarmaznak a személyes adatai;

e a Munkaltatd alkalmaz-e automatizalt dontéshozatalt, valamint annak logikajat, ideértve a
profilalkotast is. A Munkaltatd az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az
érintett erre iranyuld kérésére els6 alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt
kovetden adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértekii dijat szamithat fel.

A helyesbitéshez valé jog:

Az ¢rintett személy a Munkaltatd elérhetdségein keresztiil kérheti, hogy a Munkaltatd modositsa
valamely személyes adatat. Amennyiben az érintett hitelt érdemléen igazolni tudja a helyesbitett adat
pontossagat, a Munkaltaté a kérést legfeljebb egy hdnapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
elérhetdségen értesiti az érintett személyt.

A zéarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) val6 jog:

Az érintett személy a Munkaltato elérhetdségein keresztiil kérheti, hogy a személyes adatai kezelését a
Munkaltatd korlatozza (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi jelolésével és az egyéb

adatoktol elkilonitett kezelés biztositasaval) amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben a Munkaltato arra az idétartamra korlatozza
az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);
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- az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben).

A tiltakozéshoz valo6 jog:

a Munkaltato adatkezelései tekintetében az érintett a megadott elérhetOségeken keresztiil tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha Aallaspontja szerint a Munkéltatd a személyes adatat a jelen adatkezelési
tajékoztatoban megjeldlt cellal 6sszefliggésben nem megfeleléen kezelné. Ebben az esetben a
Munkaltatonak kell igazolnia, hogy a személyes adat kezelését olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

A torléshez valé jog:

A tjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor élhet a torléshez vald jogaval,
ha a Munkaltatd kozérdek(i feladatanak végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

Az adathordozhatésaghoz valé jog:

Az érintettet — tekintettel arra, hogy ezen érintetti jog gyakorladsa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-b)
pontjain alapuld, automatizalt adatkezelések esetén lehetséges, - a Munkaltatdi adatkezelések
tekintetében nem illeti meg az adathordozhat6saghoz valé jog. A hivatkozott jogalapon alapuld
adatkezelések esetén az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala a Munkaltatd rendelkezésére
bocséatott személyes adatait tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyoznd a Munkaltatd az automatizalt modon megvalositott adatkezelési miveletekkel
kapcsolatban, amennyiben az adatkezelés az érintett.

Jogorvoslathoz valo jog:

Az érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogairdl tovabbi tajékoztatést, illetve jogainak
gyakorlésa érdekében intézkedést a Munkaltatohoz cimzett kérelmével kezdeményezhet. Az érintetti
jogok gyakorlasanak eljarasi rendjére tovabbi szabalyokat a Munkaltatd Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdélyzata rendelkezései tartalmaznak. Amennyiben személyes adatainak kezelését sérelmesnek véli,
panaszat megfeleléen kivizsgaljuk, és megtessziik a megfeleld intézkedést panasza orvoslasara.

Ha az érintett Ugy itéli meg, hogy a Munkaltaté a személyes adatainak kezelése sordn megsértette a
hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

e panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosaghoz (cim: 1055
Budapest, Falk Miksa wutca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.9., E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy

o lehetdsége van adatainak védelme érdekében birésaghoz fordulni, amely az ligyben soron kiviil
jar el. Ebben az esetben szabadon elddntheti, hogy a lakéhelye (allandé lakcim) vagy a
tartdzkodasi helye (ideiglenes lakcim), illetve a Hatésdg székhelye szerint illetékes
torvenyszéknél nydjtja-e be keresetét. A lakOhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti
torvényszéket megkeresheti a http://birosag.hu/ugyfelkapcsolatiportal/birosag-kereso oldalon.
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Az itt nem szabéalyozott kérdésekben az EU altalanos adatvédelmi rendelete, a Munka torvénykonyve,
valamint a kapcsolddo hazai jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

A munkaltato jogosult az Adatkezelési tajékoztato tartalmat egyoldalian modositani.

Jelen t&jékoztatd 2023. aprilis 20. napjatol alkalmazando.

munkaltato
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ADATVEDELMI NYILATKOZAT

N L 1) P munkavallalo (szul. hely,
1dO: -1 1) T 1 ()< ) tudomasul

veszem, hogy munkaltatdbm, a munkaviszony létesitésekor felvett személyes adataimat jogszabalyi
kotelezettségek teljesitése érdekében kezeli.

Nyilatkozom, hogy a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésérdl sz616 munkaltatoi tajékoztatd

........................................ honlapon t6érténé megismerhetdségérdl a tajékoztatast megkaptam.

Véllalom, hogy a személyes adataimat tartalmazo nyilvantartasok naprakész vezetése érdekében az

adataimban tortént valtozasokat 8 napon belil a munkaltatomnak bejelentem.

Kelt: .o , 20.. ... ho .... napjan

munkavallalé
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a panaszok, a kozérdeki bejelentések és a visszaélés bejelentések fogadasa,
a kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitése, valamint
a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa soran megvalosulo
adatkezelési tevékenységrol

A Gyermekek Haza Déli Ovoda (a tovabbiakban: intézmény) — az EU Altalanos Adatvédelmi
Rendeletének® (a tovabbiakban: GDPR) 13. cikkeiben foglalt rendelkezéseknek megfelelden —
az alabbi tajékoztatast adja az érintettek reszere.

A Nyiregyhdza Megyei Jogl Varosanak Onkormanyzata altal fenntartott intézmény, a
jogszabalyban meghatarozott feladatai teljesitése soran koteles

e a2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) rendelkezéseinek megfeleléen
fogadni ¢és kivizsgalni az intézmény tevékenységét érintd panaszokat és kozérdeki
bejelentéseket;

e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek megfelelden lehetévé tenni,
hogy a kezelésében 1év0 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyulo
igény alapjan barki megismerhesse, e jogai gyakorlasa keretében kérelemmel forduljon
az intézményhez, mely kérelmet az intézmény a hivatkozott jogszabaly
rendelkezéseinek megfelelden teljesiti;

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseinek
megfelelden az intézmény kdoteles a szervezeti integritast sértd eseményeket kezelni.

Az intézmény fenti kotelezettségei teljesitése keretében kezeli a hozza beérkezett panaszokat,
kérelmeket, bejelentéseket. Az intézmény a személyes adatok kezelése tekintetében
adatkezeldnek mindsiil.

Adatkezelo adatai:

Név: Gyermekek Haza Déli Ovoda

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Adoszam: 15402130-2-15

Intézményi azonosito: 033090

Telefon: 06-42-512-920

E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgatd

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorl6 szerv: Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.), a tovabbiakban:
Fenntarto.

9 Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (GDPR)
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l. Panasz, kozérdekii bejelentés és visszaélés bejelentés elbiralasa

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

Az adatkezelés célja az intézményhez beérkezd olyan panaszok és kozérdekli bejelentések
elbiralasa, amelyek elintézése nem tartozik mas — igy kilondsen birdsagi, kdzigazgatasi —
eljaras hatélya ald, figyelemmel a Panasz tv. el6irasaira.

E célbdl az intézmény a kovetkez6 személyes adatokat kezeli: a panasztevd vagy a kozérdekl
bejelentd (érintett) természetes személyazonositd adatai, elérhetdsége €s a bejelentésében
foglalt tovabbi személyes adatai.

Az adatok forrasa: A panaszfelvétel, illetve a kozérdekli bejelentésben vagy a visszaélés-
bejelentésben szerepl6 — a panasz, illetve a kozérdekii bejelentés formajatol fiiggden adatlapon,
e-mailben, postai levélben, vagy szobeli kommunikacio soran nyujtott — adatszolgaltatas.

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdes e) pontjan alapul, tekintettel arra, hogy az
Intézmény altal ellatott kozérdekli feladatok keretében torténd panaszkezelés rendjét a
Panasztv. hatarozza meg, ideértve a kezelendd adatok tipusat. Amennyiben a panasz
kivizsgalasa kiilonleges adatok korét is érinti, az adatkezelés akkor jogszerii, haa GDPR 9. cikk
(2) bekezdés f)-g) pontjaiban foglalt valamely tovabbi feltétel teljesul.

Az Intézmény altal fogadott panaszokban, kozérdekii bejelentésekben, illetve a visszaélés-
bejelentésekben a panasztevo, illetve a bejelentd altal megadott adatokat az Intézmeény papir
alapu és elektronikus nyilvantartasi rendszerben kezeli, melyet a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfeleléen - a panaszos hozzajaruldsa esetén — tovabbit a panasszal érintett szolgaltato,
valamint a Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata, mint fenntarté felé. Az érintett
személyes adatai csak az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatok at,
ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos
vagy a kozérdeki bejelentd egyértelmiien, eldzetesen hozzajarult. A panaszos és a kdzérdeki
bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

A visszaélés-bejelentés soran alkalmazand6 adatvédelmi szabalyokrdl a bejelent6t az
Intézmény panaszkezelési szabalyzatdban meghatérozottak szerint kell tajékoztatni.

A személyes adatok tarolasanak ideje:
Az adatokat tartalmazd iratot az Intézmény a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkozo jogszabalyi kovetelmények!® szerint iktatja, és 5 évig tarolja.

Ezt kovetden az Intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen az adatot torli (iratokat
selejtezi).

10 A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.), illetve a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.
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. Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé eljaras
soran végzett adatkezelés

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

Az Intézmény adatkezelésének célja a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerése iranti kérelmek teljesitése, az egy éven beliil ismétlodé azonos targykorben,
azonos adatigényl6tél érkezd kérések azonositdsa, esetlegesen felmeriild koltségek
megallapitasa és teljesitésének dokumentalasa, valamint az elutasitott, illetve részben elutasitott
adatigénylésekre vonatkozo nyilvantartas vezetése®!,

Az Intézmény a kérelmek teljesitéséhez az alabbi adatokat kezeli: az igényl6 neve, értesitési
cime (postacim, e-mail cim), a benyujtott adatigénylés adatkore, illetve arra vonatkozo
informacio, hogy az Intézmény elutasitotta-e az adatigénylést, ha igen, milyen indokkal.

Koltség-megallapitasa kapcsan fentieken tal: név/megnevezes, cim/székhely, ad6azonosito
jel/ad6szam.

Az adatok forrésa: A kozérdekii adatigénylés iranti kérelemben — illetve annak formajatol
fliggben e-mailben, postai levélben, vagy szdébeli kommunikacié sordn nyujtott —
adatszolgaltatas az érintett részérol.

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, tekintettel arra, hogy az
intézményhez beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitése soran az Intézmény elutasithatja
azt a kérelmet, amelyben az igénylé nem adja meg az Info tv. 29.§ (1b) bekezdése szerinti
adatait. Emellett az Infotv. 30. § (3) bekezdés masodik mondata az adatkezeld kotelezd
feladatava teszi, hogy az elutasitott, kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast vezessen. A nyilvantartas
adatait az Intézmény az &ltalanos kozzétételi lista 11.14. kbzzétételi egységében negyedévente
kozzéteszi.

Az Intézmény a kozérdekli adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére iranyuld
eljaras soran nem kozol személyes adatokat mas cimzettel. Az adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetk6zi szervezet részére nem kerilnek tovabbitasra.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az Intézmenynek az Infotv.-ben meghatéarozott eljarasa soran 15 nap — hosszabbitas esetén
tovabbi 15 nap — Aall rendelkezésére az adatigenylés megvéalaszolasara. A beérkezett
adatigénylések adatait a benyujtasuktdl szamitott 5 évig kezeli az Intézmény. Az Ugyhoz
kapcsolodo iratokat az Intezmény a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésére vonatkozo
jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja.

11 Infotv. 30. § (3)
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I1l.  Szervezeti integritast sérto események kezelése soran végzett adatkezelés

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:
A szervezeti integritast sértd események bejelentéseinek fogadasa és kezelése.

Az Intézmény a kérelmek teljesitéséhez az alabbi adatokat kezeli: Bejelentd természetes
személy (érintett) neve, beosztasa/statusza, lakhelye, telefonszdma, a szervezeti integritast sértd
esemény észlelésének modja, koriilményei, a szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak
¢szlelését, bejelentését alatdmaszté dokumentumok adattartalma, az észlelést kovetden megtett
intézkedések, alairas, készités helye és idépontja.

Az adatok forrasa: Az érintett altal benyujtott, szervezeti integritast sértdé eseményre
vonatkozo bejelentés

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, tekintettel arra, hogy az intézmény
a kozfeladatai ellatdsaval kapcsolatosan felmeriild, szervezeti integritast sértd eseményekre
vonatkozé bejelentések kezelése kapcsan a Bkr. 6.8 (4a) bekezdése alapjan kiadott
eljarasrendnek megfelelden koteles eljarni.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az lgyhoz kapcsolodo iratokat az Intézmény a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és 5 évig kezeli. Ezt kdvetéen az Ltv.
szerint levéltarba adandé iratokban foglalt adatok és az iratkezelési rendszerben a jogszabalynal
fogva kezelend6 személyes adatok kivételével az Intézmény az adatot torli (iratokat selejtezi),
illetve a levéltarba adéssal a személyes adatok kezelése az Intézménynél megsziinik.

Az Intézmény kozérdekbdl tovabbithatja a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd személy, illetve szerv részére a kezelt adatokat,
amennyiben az adattovabbités sziikséges és kozérdek fiizédik hozza.

ADATBIZTONSAG
Az Intezmény adatkezelési tevékenysége soran

e gondoskodik a ra vonatkozo adat- s titokvédelmi kotelezettségek betartasarol,

e az adatokat megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel védi a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valés ellen,

e cgy esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezése esetére megfeleld incidenskezelési
tervvel rendelkezik.

AZ ERINTETTEK SZEMELYES ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS JOGAI
Az Intézmény a GDPR-ben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen biztositja az adatkezelésben
érintettek részére az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.

Az érintettek az Adatkezel6 adatai részben talalhato kapcsolati elérhetéségeken fordulhatnak
az Intézmenyhez kerelemmel.
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A beérkezett megkeresésekre az adatkezeld a lehetd legrévidebb idon beliil, de legkésébb egy
honapon belil irdsban, dijmentesen valaszol.

Az Intézmeny az Adatkezelési tajékoztatd megismerhetdségével biztositja, hogy az érintett
ingyenesen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl.

Az érintett jogosult tajékoztatast kapni arrol, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz
hozzaférést, valamint tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel kapcsolatos koriilményekrol.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezeld pontositsa,
valamint, hogy kérje a hianyos szemelyes adatok kiegészitéset.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a
személyes adatait, ha jogszabalyban foglalt feltételek valamelyike fennall.

Az intézmény azonban az érintett adatat nem torélheti, ha az adatkezelést térvény rendelte el.

Meghatérozott esetekben, az érintett kérésére a személyes adatok felhasznélasat az adatkezeld
koteles korlatozni. Ilyenkor az adatokat csupan a jogszabalyok altal meghatarozott, korlatozott
célokra lehet felhasznalni.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben Adatkezeld a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

Az Intézmény automatizalt adatkezelésen alapul6 profilalkotast nem végez.
Amennyiben az érintett nem ért egyet az adatkezeld altal a megkeresésére adott valaszaval,

vagy panaszt kivan tenni, joga van a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésaghoz
(NAIH) mint felligyeleti hatésaghoz fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
Webhely:http://www.naih.hu/

A fentieken tilmenden az érintett keresettel fordulhat az adatkezeld székhelye szerint illetékes
torvényszékhez. A torvényszékek felsorolasat és elérhetdségét az alabbi linken keresztiil
tekintheti meg: http://birosag.hu/torvenyszekek.

Az intézmény fenntartja maganak a jogot az adatkezelési tajékoztatd tartalmanak egyoldald
modositasara. Valtozas esetén a mindenkor hatdlyos adatkezelési tajékoztatd megismerhetd a
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https://gyermekekhazaovoda.hu oldalon, azonban a valtozdsok nem érintik a korabbi
adatkezelés jogszerliségét.

Nyiregyhaza, 2025.02.13.

Skarbit J6zsefné igazgato
Gyermekek Haza Déli Ovoda
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

megbizasi jogviszony keretében torténo személyes adatkezeléshez

A jelen tajékoztato célja az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (GDPR)? foglalt
tajékoztatasi kotelezettség teljesitése az adatkezeld és a vele megbizasi jogviszonyt létesitd
Megbizott partnerek (mint érintettek) személyes adatainak kezelésérdl.

Adatkezelo (a tovabbiakban: Megbizo) adatai:

Név: Gyermekek Haza Déli Ovoda

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Adoszam: 15402130-2-15

Intézményi azonositd: 033090

Telefon: 06-42-512-920

E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgatod

A felettes, felugyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlo szerv: Nyiregyhaza Megyei
Jogu Vérosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.), a tovabbiakban:
Fenntarto

Az adatkezelés célja: A Megbiz6 a Megbizott altal a megbizasi szerzodésben megadott, illetve
a szerzOdés teljesités¢hez sziikséges személyes adatait a megbizasi szerzddés teljesitése,
teljesités igazolasa, és add- és jarulékfizetési, illetve szamviteli kotelezettség teljesitése céljabol
kezeli, és a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsok vezetése, illetve a szerzddéses
kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja: a Felek kozott 1étrejott szerzodéses jogviszony (GDPR 6. cikk (1)
bek. (b) pontja), tovabba a Megbizora vonatkozo jogi kotelezettségek teljesitése (GDPR 6. cikk
(1) bek. c) pontja, illetve a Meghizo kozfeladatainak ellatdsa (GDPR 6. cikk (1) bek. e) pontja
az adatkezelést meghatarozo jogszabalyok (Ptk., Szja tv., Tb tb., Szamv. tv.) szerint.

A személyes adatok forrasa: a megbizott altal nydjtott adatszolgaltatas (ideertve a bemutatott
hatdségi igazolvanyokat, végzettség igazolasat, egyéb nyilatkozatokat.) Az adatszolgaltatas
elmaradasa esetén a Felek kozott szerz6dés nem jon létre.

A Meghizé az &ltala megismert adatokat papir alapon és elektronikusan kezeli az adatkezelést
eldird jogszabalyban meghatarozott adatkezelés idejéig, egyebekben a megbizasi szerzddés
megszlinését kovetd 5 év mulva a polgari jogi igények eléviilését kovetden mindazon adatok
megsemmisitésre keriilnek, amelyek tovabb 6rzését (ado- es jarulékfizetési kotelezettség,
bevallasok készitése, nyilvantartasi kotelezettség stb) jogszabaly nem irja eld. Az adatok
torlésére egyebekben a GDPR 17. cikke az iranyado.

12112 a7 Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(GDPR)
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A Megbiz6 nevében eljard adatfeldolgozo a szerzddések nyilvantartasa, a jogi kotelezettség
teljesitése céljabol torténd adattovabbitds, megbizasi dij- és jarulékfizetés, illetve bevallas
tekintetében: az Eszterlanc Eszaki Ovoda.

A Megbiz6 harmadik orszagba az adatok nem tovabbit, automatikus adatkezelést és profilozést
az altala megismert adatok alapjan nem végez.

Adattovabbitasra a kovetkezo esetekben kertilhet sor:
- hatosagi, illetve birdsagi adatszolgaltatasi kotelezettseg teljesitése érdekeben;
- a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatési esetekben.

Megbizottnak joga van hozzaférést kérni a ra vonatkozé személyes adatokhoz, kérheti azok
helyeshitését, kezelésének korlatozasat, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabba
kérheti az adatai torlését.

Megbizott a személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérdéseit, illetve kérelmét irdsban juttathatja
el a Meghizd részére a fent megadott postacimen, illetve emailben. A Megbizo a kérelemre 30
napon belil irasban valaszol.

A Megbizo technikai és szervezési intezkedéssel védi az adatokat a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisuilés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valés ellen.

Adatkezeléssel kapcsolatos panasz esetén a Megbizott a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatdsdghoz (NAIH), Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., Telefon: +36 1 391 1400, Fax: +36 1 391 1410, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, webhely: http://www.naih.hu/, mint feliigyeleti hatosaghoz, illetdleg
birdsaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatdst a tajékoztatd hatdlyba Iépését kovetden a megbizasi szerzOdés
elvalaszthatatlan mellékleteként kell kezelni. A Megbiz6 fenntartja maganak az adatkezelési
tajékoztatd egyoldali modositasanak jogat, azonban annak médositasa esetén a Megbizottat e-
mailben tajékoztatja.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.09.01.

Skarbit J6zsefné igazgatd
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SZERZODESEK TITOK- ES ADATVEDELMI ZARADEKA
(adatfeldolgozonak és kiozos adatkezeldnek nem mindsiil partner esetén!)

(beillesztendo a vallalkozasi/szolgaltatdasi/megbizasi szerzodés kiilon fejezeteként, a Felek
értelemszerii megjelolésével)

Felek kijelentik, hogy a jelen Szerzédés megkotésével és teljesitésével Osszefliggésben
barmilyen modon tudomaésukra jutott adat, tény, igy kilénosen, de nem kizarolagosan jelen
Szerzddés 1éte és tartalma lizleti titoknak mindsiil, azt a Felek harmadik személynek nem
adhatjak ki, nem tehetik hozzaférhetové és jelen Szerzddés teljesitésétol eltérd mas célra nem
hasznalhatjak fel. Felek garantaljak, hogy az 6sszes birtokukba jutott adathoz és informéaciéhoz
csak a feladat elvégzésére kdzvetlendil utasitott, arra jogosult foglalkoztatottjaik féernek hozza

Felek kijelentik, hogy elkotelezettek a személyes adatok védelme, az adatvédelmi alapelvek
érvényesiilése, és az érintetteket megilletd jogok gyakorladsanak biztositasa irant.

Ovoda/Megrendelé tajékoztatja a Vallalkozot/Szolgaltatot/Megbizottat, hogy az EU 2016/679.
szamU Altalanos adatvédelmi rendelete™ értelmében a jelen szerzddés teljesitése soran atadott
— jogszabalyban el6irt — személyes adatok kezelése tekintetében 6ndllo adatkezeldnek mindsiil.

A Villalkozd/Szolgéltaté/Megbizott a szolgéltatas nyljtasa sordn végzett adatkezelési
tevékenysége tekintetében adatkezelonek mindsiil, a Megrendeld kizardlag a szolgaltatas
nyujtasahoz sziikséges adattovabbitast végzi szamara.

A Viéllalkozd/Szolgaltato/Megbizott — a tevékenységére vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden — kezeli a szerzddés teljesitése soran részére atadott személyes adatokat.

Megrendel6 nem felel a Vallalkozd/Szolgaltato/Megbizott adatkezelési tevekenysegeének —
Altalanos adatvédelmi rendeletében foglalt eldirasoknak vald — megfeleldségéért.

Megrendeld tajékoztatja tovabba a Vallalkozd/Szolgaltaté/Megbizott, hogy a szerzddés
teljesitéséhez szilkseges kapcsolattartas érdekében kezeli a Vallalkozo altal Kkijeldlt
kapcsolattartd személy nevét, beosztasat, telefonszdmét, e-mail cimét, mely adatokat a
Megrendeld és a részérdl kijeldlt személyek ismerhetnek meg. Ezen adatokat a Megrendeld a
szerz0dés megsziinését kovetd 5 évig kezeli. Megrendeld a Vallalkozd/Szolgéltatd/Megbizott
kapcsolattartojanak tajekoztatasara szolgald adatkezelési tajékoztatdt a jelen szerzédés ...
szamu mellékletekent csatolja.

Vallalkozd/Szolgaltatd/Megbizott véllalja, hogy az adatkezelési tajékoztatdt az altala kijelolt
kapcsolattartd részére megismerhetové teszi, melyet adatvédelmi hatosagi eljaras esetén -
esetén igazol.

13 Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
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Szerzodés ... szamu melléklete

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO UZLETI PARTNEREK KEPVISELETEBEN
ELJARO SZEMELYEK ADATAINAK KEZELESEROL

(A jelen adatkezelési tajékoztatot a szerzodéses partner a szerzodéskotést kovetoen
megismerteti az altala kijel6lt kapcsolattartéval!)

Tisztelt Kapcsolattartd!

Az EU 2016/679. szamu Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR) el6irasaira tekintettel,
eziton tajékoztatom Ont, mint az On munkdltatéjaval létrejdtt szerzddésben kijeldlt
kapcsolattartot, a személyes adatai kezelésének rendjérol.

Adatkezeld (intézmény) adatai:

Név: Gyermekek Haza Déli Ovoda

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Adb6szam: 15402130-2-15

Intézményi azonositd: 033090

Telefon: 06-42-512-920

E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Képviseli: Skarbit J6zsefné igazgato

A felettes, feligyeleti, térvényességi ellenbrzeést gyakorld szerv: Nyiregyhaza Megyei Jogu
Véarosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.), a tovabbiakban: Fenntartd

Az adatkezelés célja: Képviselt vallalkozassal I1étrejott szerzddés keretében torténd
kapcsolattartas

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul,
tekintettel arra, hogy az adatkezelés az intézmény kozfeladata ellatdsa keretében megkotott
szerzOdések teljesitése soran torténd kapcsolattartashoz sziikséges.

Az Onnel kapcsolatosan kezelt adatok kore: név, képviselt cég neve, adatai, beosztasa,
telefonszama, email cime

A személyes adatok kezelésének idStartama: az iizleti kapcsolat, illetve az On kapcsolattartoi
mindségének fennallasaig
Az adatok forrasa: az On altal képviselt szervezet/vallalkozas

Adattovabbitas: Az On személyes adatait harmadik fél szamara kizarélag jogszabalyban
meghatarozott esetben tovabbitjuk.

Az adatok biztonsaga érdekében Intézménylink megtesz minden olyan ésszeri intézkedést,
amivel biztositjuk a személyes adatai védelmét.
Felhivom figyelmét, hogy Onnek, mint személyes adatok kezelésében érintettnek

a) joga van ahhoz, hogy részletesen tdjékozodhasson minden tényrél, amely az On
személyes adatainak kezelésével kapcsolatos (igy kuléndsen a személyes adatai
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b)
c)

kezelésének céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult
személyek korérdl, az adatkezelés idétartamarol, az adatok megismerésére jogosult
személyek korérdl, az On adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire, valamint a vonatkozo fobb jogszabalyi helyekrdl),

kérheti a szemelyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torléset vagy zarolasat,

a torvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése
ellen, illetve

d) joga van tovabba a felligyeleti hatésaghoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim:
1363 Budapest, Pf.: 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu), illetve jogorvoslatért
birdsaghoz fordulni. Amennyiben On kulfoldi allampolgar, Ggy a lakhelye szerint
felugyeleti Hatosaghoz is benyujthatja panaszat.

On nem kételes a személyes adatok megadasara, az On adatszolgiltatasa nem eldfeltétele a
szerzOdéskotésnek. Felhivom azonban a figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatas elmaradasanak
lehetséges kovetkezménye az, hogy a szerz6dés idOtartama alatt fokozott nehézségekbe
Utkdzhet az Gzleti kapcsolattartés.

Jogait és lehetdségeit illetéen tovabbi tajékoztatast kérhet a fent megadott e-mail cimilinkre
cimzett levelében. Kérem Ont, hogy mielétt a feliigyeleti hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulna
panaszaval — egyeztetés és a felmerilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse
meg Intézményinket.

Kérem tajékoztatdsom szives tudomasul vételét!

Tisztelettel:

Skarbit J6zsefné
igazgato
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Gyermekek Haza Déli Ovoda

Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
OM: 033090

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje

Készilt: 2025.02.13.

Skarbit J6zsefné
igazgato
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1. Altalanos rendelkezések

1. Jogszabalyi hattér

2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nktv.),

2011. évi CXII. torveny az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL29.)
Kormanyrendelet

az allamhaztartasrél szO0l6 torveny végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet

a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérol
sz0l6 301/2016. (1X.30) Korméanyrendelet

a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz0l6 18/2005. (XI11.27.) IHM rendelet,

a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XI1. 25) Kormanyrendelet,

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 96/46/EK rendelet hatalyon kivili
helyezésérol,

a Gyermekek Haza Déli Ovoda belsé szabalyzatai, nyilvantartasai,

az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott Allamhaztartasi Belsé Kontroll
Standardok és Gyakorlati Utmutato,

a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LI torvény.

ALTALANOS RESZ

A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekli adatok
megismeréesere iranyulo kérelmek intézésenek-, tovabba a kozérdekii
adatok kozzétételére vonatkozd szabdlyokat, ideértve a kotelezden
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kozzéteendd adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerbe, a Kozponti Informaciés Kozadat-
Nyilvéantartds szamara, torténd kotelezd adatszolgéltatast és a hatdsag
részére torténd adatszolgaltatas rendjet.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény

a) kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint  kozalkalmazottainak  kozérdekbOdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
b) hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A Szabélyzat szemelyi hatalya kiterjed az intézményben foglalkoztatott azon munkavallalokra

- flggetleniil foglalkoztatasi jogviszonyuk jellegétél -, akik kozérdekii adatot vagy kozérdekbol
nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

3. A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozd

kdvetkeztetés.

Kllonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros

szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében [éve ¢és
tevékenysegére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefliggésben keletkezett, a
szemelyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat. a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény

kozérdekbol elrendeli.

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kdzérdekii adatok kozzététele elsGsorban

megvalosul.

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatéd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd

kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éltala
megbizott adatfeldolgozoval végre hajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.

Intézményi/Ovoda adatfelels: az igazgato altal kijelolt személy, aki a kozérdekii adatok
megismerési és kozzétételi szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal eldirt adatok

kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott természetes
személy (a tovabbiakban: érintett) szemelyes adatan végzett olyan atalakitas, amelynek célja az
adat és az érintett kozotti kapcsolat helyreallithatatlanna tétele, az azonositas megakadalyozasa
érdekében.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés.

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr. Krak Anita
e-mail: gyermekekhazadeli.adatvedelem@gmail.com
telefonszdm: 06-30-756-7042

postacim: Gyermekek Haza Déli Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u.8.
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4, A kozérdekii adatok kozzétételével és igénylésével kapcsolatos egyes feladat- és

hataskorok

a) az lgazgato

Elrendeli a kozérdekti adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
irdnyuld adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozd, valamint az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak megalkotasat, illetve annak
modositasat.

Meghatarozza, és szikség esetén modositja az intézmény Kulonos és egyedi
kozzétételi listajat.

Kijeloli az intézmény belsé adatvédelmi felelését és meghatdrozza a szabalyzat

végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat.
Kiadmanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat,

A kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy mulasztasa

esetén dont a felelds szankcionaldsarol.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.

végrehajtasaval 0sszefliggd kotelezettségek teljesitését.

b) Az igazgatdhelyettes

Gondoskodik a kozzétételi listdkon szerepld és kozzétételre atadott adatok pontos,

naprakész és folyamatos kozzétételérol,

A koOzzétett adatok iddszerliségét, olvashatosagat ¢&és értelmezhetOségét

folyamatosan figyelemmel Kiséri,

Szikség esetén figyelmezteti a kozzétételi adatfeleldst az adatfrissitésrol.

c) A székhely intézmény 6vodatitkara, mint intézményi adatfelelés

Ellatja az intézményi adatfeleldsi feladatokat,

Kezeli a kozérdeku adatokat,

Intézkedik az elkészitett kozérdekii adatok kozzétételérdl
Adatokat tovabbit az egységes kdzadatkeresd rendszerbe,

Figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossagat, szakaszerliségét és idészeriiségét,
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Vezeti a kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos nyilvantartast.

Intézkedik az Altalanos és a Kulonds kozzétételi lista szerinti kozérdekii adatok
tartalmanak frissitésérol.

A honlapon torténd kozzétételt kovetden az adatok pontossagat visszaellendrzi.
Tovéabbitja a honlap iizemeltetdje felé a kdzérdekii adatokat.

Meggy6z6dik arrol, hogy a honlapra id6ben (24 6ran beliil) felkeriilt-e a megkUldott

dokumentum.

d) az adatvédelmi tisztvisel6

Megvizsgalja a részére megkiildott kozérdekii adatot, nem sérti-e az adatkdzlés a

személyes adatok védelmérdl szol6 jogszabalyok rendelkezéseit.

Amennyiben az intézményi adatfelelds altal szolgaltatott kozzétételi adat megfelel a
torvényi eldirasoknak, haladéktalanul tovéabbitja a kozzétételi adatfeleldsnek, aki

intézkedik a kozérdeku adat kozzététele irant.

Ha a feltolteni kivant kozérdekli adat valamely okbdl nem felel meg a személyes adatok
védelmérol sz616 eldirasoknak, késedelem nélkiil visszakiildi az adatfelel6snek, minden

esetben megjeldlve a kbzzététel akadalyat.

Feliilvizsgalja a kozérdekli adatigényléssel kapcsolatos teljesitésrdl vagy elutasitasrol

sz0l6 a dontés megalapozottsagat.

e) az intézményi honlap iizemeltetdje:

Kialakitja a honlap struktirajat, tartalmat és formajat.

Az adatokat hitelesen, az atadast kovetéen 1 napon belul megjeleniti a kozzététel

pontos idejével.

Gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatas, torlése, megsemmisilése,

sériilése elleni védelemrol, a sérilt adatok helyreallitasarol.
Segiti az intézményi adatfelelés munkajat.

Folyamatosan ellen6érzi a honlapon koézzétett kozzétételi egységek megfeleld

olvashatdsagat.
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e Ha lizemzavar kovetkezik be, azt a lehet6 legrovidebb idon belll el kell kezdeni és
minél eldbb el kell haritani. A kozzétett adatokat olyan védelemmel kell ellatni,

hogy illetéktelenek ne tudjak megvaltoztatni.

e A kozzétételi listdknak megfeleléen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv

allomany elérhetdségét.

II. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az AdatfelelOs rendszeresen elektronikusan vagy mas modon az Infotv. -ben meghatarozott
forméaban és terjedelemben teszi kozzé, tovabba az erre irdnyuld igény esetén jelen
szabalyzatban foglalt rendelkezései szerint hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos

legfontosabb adatokat, igy kilondsen:

e személyi adatok

e szervezeti adatok

e intézményi struktira adatai
o feladatellatas adatai

Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében levd kozérdekii adatot barki

megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok

nyilvanossagahoz vald jogot a torvény

e honvédelmi;

e nemzetbiztonsagi;

e Dbiiniildozési vagy biinmegel6zési;

e kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl

e kilugyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra;
e Dbirosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel

korlatozza.

A kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére az intézmény adatkezelési felelds vezetdje felé kell az igényt benyUjtani. A

kozérdekii adat megismerése iranti igényt szoban is lehet kozélni, illetve irasban (postén, vagy
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elektronikus (zenetben) barki téritésmentesen benydjthatja fliggetlenul attél, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy, illetve szervezet részére
torténd tovabbitds céljabol igényli. A kozérdekii ¢s kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara iranyuld kérelmet az eljaras teljes idOtartama alatt az adatkéré barmikor
visszavonhatja, az intézmény jogosult az adatszolgaltatassal kapcsolatban a visszavonasig
keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

A kozérdekli adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok

megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kézérdekii adatokkal kapcsolatosan nyilvantartdst kell vezetni, melynek felel6se az

intézményi adatfelelds. 1. sz. melléklet

Szbbeli igénybejelentést személyesen ¢és telefonon lehet tenni a kovetkezd helyen és idében:
Személyesen: Gyermekek Haza Déli Ovoda, 4400 Nyiregyhéza, Kereszt u. 8, Uigyfélfogadasi
idében
hétfo- kedd-szerda-csutortok: 8.00 — 12.00 6réig
pénteken ugyfélfogadas nincs.
Telefonon tigyfélfogadasi idében: 06-42/ 512 920

06-42/ 512-949

Irasbeli igénybejelentést a kovetkezé modokon lehet tenni:

postai Uton: Gyermekek Haza Déli Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u.8.

elektronikus Uton: gyermekekhazaovoda@gmail.com

Az igények benyujtasa soran az igénylo kérheti a
e kozérdekii adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolésat,
o  kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténo betekintést,

e kozérdekl adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

Tdajékoztato a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl 2. sz. melléklet

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban

kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. § (la)
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bekezdeseben meghatarozott szempont alapjan valo vizsgalatahoz, illetve az igeny teljesitéseért
megéllapitott  koltsegtérités megfizetéséhez sziikséges. A 29. § (la) bekezdésében
meghatarozott id6 elteltét, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes

adatait haladéktalanul torolni kell.

2. Az igények vizsgalata

Ha az el6terjesztett igény nem tartalmazza a dontéshez sziikséges adatokat, vagy az adatkérd a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni, esetleg az igényelt adatok nincsenek
az intézmeény kezeléseben, akkor 3 napon belil fel kell venni a kapcsolatot az adatkérével, hogy
formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 kérelem keriiljon benyujtasra. Ebben az esetben a
kérelmet a benyujto részére pontositas céljabdl vissza kell juttatni.
Felel6s: igazgatd
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmet az 6voda nem koteles teljesiteni
(Infotv. 28.8 (1) bekezdése), ha
e az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre iranyulo
adatigenyléskor, ha az adatokban valtozas nem allt be,
e ha az igényld nem adja meg nevét (nem természetes személy igényld esetén
megnevezését), valamint azt az elérhetéséget, amelyen szanmara az adatigényléssel

kapcsolatos barmely tajékoztatas ér értesités megadhato.

3. A szobeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekli adatok igénylésére vonatkozd, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett iigy adatokért feleldse —a megkeresés formajatol fiiggden — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az Ugy természete nem igenyli az irasbeli
tajékoztatast, és a kérelmez6é nem kéri a valasz irdsban vagy informatikai uton (cd, dvd) torténd

rogziteseét.

A szdban (személyesen, telefonon) eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
e azigényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt, és
igy az igényldnek irasos formaban is elérhetd, s az adatszolgaltatds ilyen modjat az

adatkérdé megfelelonek tartja,
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e az igeny az intezmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatassal teljesitheto,

e szoban azonnal teljesithetd és az igénylé szdmara a tajékoztatds kielégitd. A szdban
eldterjesztett igényt jegyzOkonyv formdjaban akkor kell irdsba foglalni, ha a szobeli

teljesitést az adatkérdé nem fogadja el.

A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az adatokért felelds koteles az ligy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmarodl a felelds
vezetdt egy munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni
kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon el6terjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd, ezt az adatokért felelés kozli az igényldvel, tovabba

tajékoztatja az irdsos megkeresés maodjairol es formajarol.

4. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkéré igényét irasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszOleges formaban nyujthatja be a meghatarozott modon. Az
elektronikus Uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni. Tktatast kovetéen
az adatokért felelésnek kell tovabbitani. Az igénybejelentd lap a szabdlyzat 3. sz. mellékletét
képezi. A tetszéleges formaban benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd
lapon szerepld informéacidkat.

Az adatokért felel6s, a beérkezett igényl6lap alapjan — amennyiben szlikséges irdsban — kijel6li
az adatszolgéltatasra kotelezett személyt. A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatasra
kotelezett személy 15 napon beliil teljesiti és atadja a felelds vezetd részére, aki az adatok
feliilvizsgalatat kovetden a legrovidebb 1d6 alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb
15 napon beliil irdsban tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, az adatszolgaltatasra kotelezett munkatars azt a felelds
vezetOnek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a felelds vezetd a 15 napos hataridot
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, amelyrdl az igényldt az eredeti hataridon beliil

tajékoztatja.
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Az igényld iratbetekintési nyilatkozatban kérheti, milyen formaban kéri a kdzérdekii adatokrol
keszitett masolatot. 4. sz. melléklet

5. A veszélyhelyzet idején ervényes adatigenylési rendelkezés ( 521/ 2020. (X1.25) Korm.

rendelet a veszélyhelyzet idején az egyes adatigénylési rendelkezésektél vald eltérésérdl

(2) Az Infotv. 28. § (1) bekezdésétdl eltérden a kozérdekii adat megismerése iranti igényt
szoban nem lehet benyujtani, valamint az Infotv. 30. § (2) bekezdésétdl eltérden az adatigénylés
csak akkor teljesithetd az igényld altal kivant formaban, ha az egyébként nem jar az igénylének
az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szerv elotti személyes megjelenésével.

(3) Az Infotv. 29. § (1) bekezdésétdl eltérden a kozérdekli adat megismerésére iranyulod
igénynek az adatot kezeld, az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését
kdvetd 45 napon beliil tesz eleget, ha valdszintsithetd, hogy az igénynek az Infotv. 29. § (1)
bekezdése szerinti hataridoben valé teljesitése a kozfeladatot ellatdo szerv veszélyhelyzettel
Osszefliggd kozfeladatai ellatasat veszélyeztetné. Errdl az igénylot az igény beérkezését kovetd
15 napon beliil tajékoztatni kell. *

(4) Az Infotv. 29. § (2) bekezdéseben meghatarozottakat nem érintve, a (3) bekezdés szerinti
hatéridd egy alkalommal 45 nappal meghosszabbithato, ha az igénynek a (3) bekezdés szerinti
hataridében valo teljesitése az Infotv. szerinti kozfeladatot ellatd szervnek a veszélyhelyzettel
Osszefliggd kozfeladatai ellatdsat tovabbra is veszélyeztetné. Errdl az igénylét a (3)
bekezdésben meghatarozott hataridd leteltét megelézden tajékoztatni kell.

(5) Az Infotv. 29. § (4) bekezdésében meghatarozottaktdl eltéréen az adatigénylést az
adatigénylés teljesitéséért az Infotv. szerint megallapitott koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 45 napon beliil kell teljesiteni akkor, ha egyuttal valosziniisithetd, hogy az
igénynek az Infotv. 29. § (4) bekezdése szerinti hataridében valo teljesitése a veszélyhelyzettel
Osszefliggd kozfeladatai ellatdsat veszélyeztetné. Ebben az esetben az Infotv. 29. § (4)
bekezdeseben meghatarozott tajékoztatast az igény beérkezését koveté 45 napon beliil
teljesiteni kell. ™

(6) A (3) bekezdés alkalmazasa esetén - az Infotv. 30. § (3) bekezdésétdl eltérden - az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényldt az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrol vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd
45 napon belll kell irdasban vagy - ha az igényben az elektronikus levelezesi cimét kozolte -

elektronikus levélben értesiteni az igénylot.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A2000521.KOR&dbnum=1#lbj1id861c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A2000521.KOR&dbnum=1#lbj2id861c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A2000521.KOR&dbnum=1#lbj3id861c
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(7) Az Infotv. 31. § (1) bekezdésében az Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott

hatarido6 alatt a (4) bekezdés szerint meghosszabbitott hataridét is érteni kell.

A kozérdekili adat megismerésére iranyul6 igénynek az adatot kezeld 45 napon beliil tesz eleget.
Amennyiben a kozfeladatot ellato szerv veszélyhelyzettel 6sszefiiggd kozfeladatainak ellatasat

veszelyeztetné, err6l az igénylo6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

6. Az adatigényléssel kapcsolatos koltségtérités

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése soran kizardlag a madsolat
készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen —
allapithaté meg koltségtérites. A koltségterités mérteklét az 5. sz. melléklet tartalmazza. Az
igénylonek a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban nyilatkoznia kell
arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. (Info 29.8 (3a)
Az intézmény a koltségtérités soran az alabbi koltségelemeket veszi figyelembe:
e az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
e azigényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
e haazadatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaer6-raforditds koltsege.
Az igényl6tdl a tajékoztatast kovetd 30 napon beliil egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a
tekintetben, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja kérelmét. Amennyiben a
koltségek téritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formaban
és modon kaphat tajekoztatést, amely a lehet6 legkisebb koltséggel teljesithets. A befizetést 15

napon belil atutalassal vagy készpénzzel a gazdasagi egységnél teljesitheti.

7. Az adatigénylés megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyutt, 15 napon belil irdsban postai
vagy — ha az igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot. A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birdséagi jogorvoslatra vonatkozd téajékoztatast — beleértve az eljaré birdsag

megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
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igényelt adatot nem az intézmény szervezeteinél kezelik, akkor errdl a felelds vezet6 8 naptari

napon beliil tajékoztatja az igényldt.

Az intézmény vezetdje a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (a
tovabbiakban: Hatosag) részére minden évben januar 31-éig a szerv adatot szolgaltat

a) a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igények
teljesitésének és megtagadasanak szamarol és a megtagadasok jellemz6 indokairol,

b) a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitéséhez szlikséges napok atlagos szamarol, valamint

C) a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének elérhetdségérol.

A nyilvantartas vezetéséert az adatvédelmi felel6s, az adatok megkuldéséért az igazgato tartozik

felelosséggel.

Nemzeti Adatvédelmi és Informadcioszabadsag Hatosag részére teljesitendd éves jelentéshez

nyomtatvanyt a 6. sz. melléklet tartalmazza.

8. A jogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott kdltségtérites 6sszegenek
felulvizsgéalata érdekében birdsaghoz fordulhat az Infotv. 31. 8. (1) bek. foglalt eljarasi rendnek
megfelelden. A megtagadas jogszeriiségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért

megallapitott koltségtérités 0sszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.

Nyilvintartds a személyes adattal és kiozérdekii adartal ~ kapcsolatos igények elutasitasarol

7. sz. melléklet

9. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az adatokért felelds az iratkezelési szabalyok szerint irattdrba helyezi az eljaras soran
kiadmanyozott iratokat.
II. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK  RENDJE,
KOZADATKERESOBEN VALO KOZZETETEL
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1. A kozérdeki adatok kore, a kozérdekii adatok kozzététele, altalanos szabalyok

Az intézmény, mint helyi dnkorméanyzati koltsegvetési szerv a feladatkorébe tartozé tgyekben
—igy kiiléndsen a koltségvetésre és annak végrehajtasara, az dnkormanyzati vagyon kezelésére,
a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, szervezetek és maganszemélyek
részére kilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan — koteles elésegiteni a
kdzvélemény gyors és pontos tajékoztatasat.

Az intézmény rendszeresen;

az internetes honlapjan, digitalis formaban barki szamara hozzaférhetd, korldtozastol mentesen
kinyomtathato es részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkul kimésolhatdé mddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhetové teszi a kotelezéen kozzéteendd adatokat (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel)

Az intézmény a jogszabalyokban meghatéarozott altalanos, illetve kulonds kozzétételi listaban
szerepld adatok alapjan teszi kdzz¢é adatait az intézményi honlapon.

A kozérdekii adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért, hitelességéért és azok
frissitéséért az igazgato a felel6s.

Az intézmeény lehet6vé teszi, hogy a kezelésében 1évé kozérdeki adatot - a 2011. évi CXII.
torvény 27. § -ban meghatarozott kivételekkel - barki megismerhesse.

A kozérdekli adatok megismerésével €s nyilvanossdgaval Osszefliggésben az lizleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az irdnyadoak.

A fentiekben meghatarozott, kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagra hozasardl az
igazgat6 feladatkorében koteles gondoskodni.

A honlapon torténé kozzététel, illetve a kozzététel technikai feltételeinek biztositasa az igazgato
altal kijelolt munkatérs (intézményi adatfelelds), a kozzététel tartalmi és formai ellenérzése az
intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézmény vezetdje évente feliilvizsgalja a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii
adatokra vonatkoz6 adatigénylések adatai alapjan az altala szikség szerint kiadott egyedi
kozzétételi listat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan
az altala kiadott egyedi kdzzétételi listat kiegésziti, modositja.

Az intézmény gondoskodik a kezelésében 1évo, kozérdekli adatot tartalmazd honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatainak a kézigazgatasi informatika infrastrukturalis
megvalosithatosaganak biztositasaért felelds miniszternek torténd tovabbitdsarol és a
tovabbitott kozérdekli adatok rendszeres frissitésérdl, valamint felel az egységes kozadatkeresd
rendszerbe (a tovabbiakban: Kozadatkeresd) tovabbitott kozérdekli adatok tartalmaért és a
tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitéséért is.

A Kozadatkeresben valo kozzététel a 18/2005. IHM rendelet struktirajanak megfelelden kell,
hogy torténjen.
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A KozadatkeresOben vald kozzététel faladatait és a kozadatok naprakészen tartdsat az
intézményi adatfelels latja el.

II. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. Az elektronikusan kotelezoen kozzéteendo adatok

Az intézmeny olyan kozoktatési intézmény (6évoda), amely nem mindsiil sem orszagos, sem
térseégi feladatot ellatonak, ezért elektronikus kozzétételi kotelezettségének az 4agazati
jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez torténd adatszolgaltatas teljesitésével
tesz eleget. A kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteend6 adatokhoz
valo lakossag altali hozzaférést az intézmény elsédlegesen a sajat honlapon torténd
kozzététellel biztositja. A honlapon térténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kdzzététel

iddpontja és a kozlés idotartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hataridéknek.

Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezet6je gondoskodik az Infotv. 37. §-
ban meghatarozott kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkdzldonek valdo megkiildésérol.

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért,

hitelességéért és az adatok frissitéséért az adatkoz16 felel.

A 229/2012. (V111.28.) Korméanyrendelet 24 § (4) bekezdésében meghatarozott adatokat az
adatszolgéaltatas mellett az intézmény honlapjan (www.gyermekekhazadeliovoda.hu) oldalon a

kozérdekt dokumentumok hivatkozas alatt kozzéteszi.

Az dvoda az Oktatasi Hivatal tajékoztatd rendszerében az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi a 229/2012. Korm. rendelet 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kiilonds kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de
legaldbb nevelési évenként egyszer, az oktdber 1-jei statisztikai jelentés megkildését kdvet

tizenot napon bell feliilvizsgalja.

A kilonos kozzétételi lista tartalmazza (a 229/2012. ( V111.28. ) Korm. rendelet alapjan )

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,
e koznevelési feladatot ellatd intézményegysegkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési

kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mertékét, tovabba tanévenként,
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nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva-tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

e apedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

e a betoltétt munkakorok alapjan a pedagogusok szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Gvodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétett kozérdekti adatokat barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato es részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkil kimasolhaté mddon,
a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetové tenni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetlenil sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul

tordlni kell.

Az adatalloméanyokat olyan formatumban kell kozzétenni, amely biztositja azok széleskorti

olvashatdségét.

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsGsorban az
agazati jogszabalyokban meghatarozott informacids rendszerhez torténd adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget. Az intézmény gondoskodik a kezelésében 1évO, kozérdekli adatot
tartalmazd honlapok, adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leird adatainak a kdzigazgatési

informatika infrastrukturalis megvalosithatosaganak biztositasaért felelés miniszternek torténd
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tovabbitasardl és a tovabbitott kozérdek(i adatok rendszeres frissitésérdl, valamint felel az
egységes kozadatkeresd rendszerbe (a tovabbiakban: Kézadatkeresd) tovabbitott kozérdekii

adatok tartalmaért és a tovabbitott kozérdekll adatok rendszeres frissitéséért is.

2. A honlap kialakitasa, fellelhetosége és miikodtetése

A kozzeétételre szolgald honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt,
valamint a vakok és gyengen latok altal széles kérben hasznalt eszk6zokkel is olvashato

legyen a jovoben. R. 5.§ (3).

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, térlés, megsemmisilés és
serlilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt elallitasa és k6zzététele mas modon nem,
vagy csak ardnytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatés,
torlés, megsemmistilés vagy sérulés esetére a kdzzétett adatokrdl biztonsagi masolatot
kell késziteni. Megsemmistilés, sérilés vagy jogosulatlan megvaltozatéas, torlés esetén
az adatfelelds koteles egyiittmiikodni az adatkozlével a helyredllitasban, és az adatokat
sziikség esetén Ujra atadni.

Az intézmény honlapjan az Infotv. vagy mas jogszabaly alapjan a honlapon
kozzéteendd kozérdekli adatokat a kozérdekbdl nyilvanos adatokat az honlap
nyitdlapjardl kozvetleniil, a kozérdekti adatok hivatkozas alatt elérheté oldalon kell

kozzétenni.

Az intézmeény altal kdzzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. E feladatot a honlapot tizemeltetd vallalkozo 1atja el a

megkotott szerzOdés alapjan.

3. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

e Az Intézmény a honlapot {lizemeltetd vallalkoz6 az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatban az esemény
bekdvetkeztének datumat és idOpontjat, valamint az esemény kivaltasaban

k6zremiikodé felhasznald nevét naplozza. Naplonyilvantartas 8. sz. melléklet

e A naplézott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen

szem¢ély altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések
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sorrendjének megvaltoztatasatol, és biztositani kell, hogy a naplé tartalméhoz
csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza.

A naplérél félévente biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot a honlapot
iizemeltet6 vallalkozo latja el, és az adatkezelési felelds ellendrzi.

A kozzéteendd kozérdek(i adatokat az adatfelelds elektronikus Uton vagy
elektronikus adathordozon juttatja el az adatk6zl6hoz.

A honlapot tizemeltet6 vallalkozo a kozzeétételi adatfeleléstol kapott adatokat az
adatfelelds ¢és a kozzététel idejének megjeldlésével kozzéteszi. Az adatfelelds
koteles az eljuttatott €s a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

Az adatfelelés a kozzétett adatok pontossagat, idOszertiségét ¢&és
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
Az adatkozl6 koteles a kozzétételre atadott kozérdekili adatokat megvizsgalni.

A honlapot {lizemeltetd vallalkoz6 az adatfelelds egyidejii értesitésével
visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen
intézkedésben meghatarozott formatum szerinti kovetelményeknek nem felel
meg, és igy kdzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa
esetén vagy ilyen kozérdekli adatok feltaras esetén az adatfelelds allitja eld a
helyesbitett vagy frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban
meghatarozott kozzeétételi egységeket és azokat kozzététel végett atadja az
adatkozlének.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat
irja eld, az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési ido elteltéig
nem sziintetheté meg, és az adat mellett fel kell toltetni az adatvaltozas (frissites)
tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, valamint feltind mdédon azt, hogy az
archivumban elérhetd adat nem 1iddszerli. Téves vagy pontatlan adatok
helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a
honlapon, sem az egységes kozadatkeres6 rendszer szamara.

A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét és

az adat el6z0 allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetdségét.
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e Ha a feltolteni kivant kozérdeki adat valamely okbdl nem felel meg a személyes adatok

védelmérol sz616 eldirasoknak, késedelem nélkiil visszakiildi az adatfelel6snek, minden

esetben megjeldlve a kozzététel akadalyat.

4, KOZPONTI INFORMACIOS KOZADAT-NYILVANTARTASBA TORTENO

ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG TELJESITESEROL

Az intézmény A kozpénzek felhasznalasanak atlathatdsaga érdekében az Infotv. 2022,
november 29-én hatalyba Iépett 37/C.8 rendelkezései alapjan, — a torvényen alapul6
kozérdekii adat kozzétételi kotelezettségén tul —, koteles a Kdzponti Informacios
Kozadat-nyilvantartas felliletén (a tovabbiakban: Felllet) kéthavi rendszerességgel
adatot szolgaltatni.

Az adatszolgéltatasi kotelezettséget az intézmény nevében - Munkamegosztasi
Megéllapodas alapjan - a gazdasagi feladatokat ellaté Eszterlanc Eszaki Ovoda

gazdasagi szervezete teljesiti.

Az adatszolgaltatas tartalma:

A felUleten az intézmény kdzzéteszi az 6tmillio forintot meghaladd, az altala hazai
vagy eurdpai unids forrasbdl megvalosuléan:

a) nyujtott, az allamhaztartasrol sz6010 torvény szerinti koltségvetési tamogatasok
adatait - kivéve, ha a kdzzététel eldtt a koltségvetési tamogatast visszavonjak
vagy arrol a kedvezményezett lemond;

b) arubeszerzésre, epitési  beruhdzasra, szolgaltatas  megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékli jog
atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozo szerz6dések - Kivéve a
védelmi és biztonsagi célu beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba
a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.)
9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok eredményeként
kotott szerzodések adatait;

c) a nem intézményi alapfeladat ellatdsdra - igy kulonosen egyesulet
tamogatasara, foglalkoztatottok szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottja, oktatési, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefiiggo kifizetésre - forditott kifizetések adatait.

A b) pont tekintetében a szerzddés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi ad6 nélkul szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti érteke kozil a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni. Az iddszakonként visszatéré - egy €vnél hosszabb idétartamra
kotott - szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott
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Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzddd féllel
kotott azonos targyt szerzodések értékét egybe kell szamitani.

Az adatszolgéltatast kéthavi rendszerességgel kell megtenni a Kézponti Informacios
Kozadat-nyilvantartas részletszabalyairol szolé 499/2022. (XII. 8.) Korm.
rendeletben létrehozott, a Nemzeti Adatvagyon Ugynokség Kft. (a tovabbiakban:
NAVU) altal Gzemeltetett, kif.gov.hu felilleten az Info tv. rendelkezéseinek
megfelelden.

A benyujtashoz szlikséges dokumentumok:

» A Feliileten talalhato kitoltési utmutato alapjan kitoltott, a Feliiletrdl letolthetd,
az  adatszolgaltatashoz ~ szllkséges  tdblazat formatumi  Adatlap
(wwwe.kif.gov.hu/Adatszolgaltatok/Adatlap)

» elektronikus irlap (iIFORM) kitoltése a Hivatali kapun keresztil és az Adatlap
csatolasa.

Az adatszolgéaltatasi kotelezettseg hatarideje: 2023. februar 28-at kovetéen
kéthavonta a masodik naptari hdnap utolso napjan.

5, A szerv megsziinése, jogutodlas

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd a honlapon megjeloli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd

kozérdekt adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre haruld feladatair6l. Az adatk6zld megsziinése esetén a
jogutdéd — az egyuttmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok

egyeztetése céljabol — felveszi a kapcsolatot az adatfeleléssel.

Az Intézmény a www.gyermekekhazaovi.wixsite.com internetes portalon teszi kdzzé a
teljes vagy részbeni jogutodlassal beolvadt szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendd

kozérdeki adatait az Infotv. altal eldirt megdrzési idépontig.

6. Az ellenorzés rendszere

Az lgazgatd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.
végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az

igazgatorészére.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az Intézmény szervezeti

egységei eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok
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kozzétételére vonatkozo kotelezettségiiknek. Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit.

e Minden év oktdber utolsé napjaig ellendrzi a rendelkezések végrehajtasat.

e Hianyossag észlelése esetén 15 napon belil javaslatot tesz az lgazgatd részére,
hogy a 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység
vezetdjét.

Az intézkedés hatarid6 leteltét kovetden az intézkedés teljesitésének ellendrzésére

15 napon beliil utéellendrzést végez. A hianyossag tovabbi fennalldsa esetén 8

napon belll javaslatot tesz az lgazgatérészére, hogy a 8 napos hataridével

intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

Az utédellendrzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi

tisztviselo tajékoztatja az intézményvezetot.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az igazgato jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az Intézmény adataiban bekdvetkezett valtozas esetén,
valamint a beérkezett kérelmek tapasztalatait figyelembevéve sziikség szerint médositani kell.
A szabalyzat jogszabalyi el6irasokhoz igazodd mindenkori felllvizsgalatlaert, modositasaért az
igazgato a felel6s. A szabalyzat modositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo
szabalyok alkalmazandok. A szabalyzatot a honlapon, illetve az intézményben az irodaban

hozzaférhetévé kell tenni.

Jelen szabalyzat 2024. januar 2-an 1ép életbe hatérozatlan ideig. A szabalyzat tartalmat az 6voda

vezetdségével és a dolgozokkal igazgatodokumentaltan meg kell ismertetni.

A szabdlyzatot a www.gyermekekhazadeliovoda.hu oldalon meg lehet tekinteni melynek

feltéltésért Dr. Krak Anita valamint a honlap tizemeltet6 informatikus felel.

Nyiregyhaza, 2024. 09.01.

Skarbit Jozsefné
igazgato
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1. sz. melléklet

Kozérdeki adatigénylések nyilvantartasa

A nyilvantartas vezetésére adott jogi felhatalmazas

1. A Gyermekek Haza Déli Ovoda az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacios

szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv.) alapjan nyilvantartast vezet

az elutasitott kérelmekr6l, mely nyilvantartas alapjan minden évben januar 31-ig tajékoztatja a

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagot.

2. a nyilvantartas rendszeressége

A nyilvantartas gongyolitetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat.

3. A Nyilvantartas idétartama: ....... targyév

4. A nyilvantartéas adatai:

sor- | adatigénylés | Adatigénylé Igénylés Az elutasitas oka™: A
szam | iktatdszama tipusa teljesitése teljesités
I/N ideje,
Eljaras napja
megsziintetve

Az elutasitas okai az Infotv. rendelkezései alapjan™:

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan az igényelt adat mindsitett adat. *

2. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés a) pontja szerint honvedelmi érdek. *

3. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés b) pontja szerint nemzetbiztonsagi érdek. *

4. Az Infotv. 27

. § (2) bekezdés c) pontja szerint biincselekmények iildozése vagy megeldzése. *

5. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés d) pontja kdrnyezet- vagy természetvédelmi érdek. *

6. Az Infotv. 27

. 8 (2) bekezdés e) pontja szerint kdzponti pénzligyi vagy devizapolitikai érdek. *

7. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés f) pontja szerint a kiilligyi, nemzetkozi szervezetekkel valo
kapcsolatok érdeke. *
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8. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés g) pontja értelmében birdsagi vagy kdzigazgatasi hatdsagi
eljaras érdeke. *

9. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés h) pontja szerint a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jog. *

10. Uzleti titok *

11. Banktitok *

12. Adotitok *

13. Egyéb titok *

14. A megismerni kivant adat nem kozérdekii és nem kozérdekbdl nyilvanos (személyes) adat *

15. Az Infotv. 28. § (3) bekezdése szerinti igény pontositasara nem érkezett valasz, és e nélkul az
adatigénylés nem volt elbiralhatd. *

16. Az Infotv. 29. § (1a) bekezdése alapjan. *

17. Az Infotv. 29. § (1b) bekezdése alapjan. *

18. Az igényelt adat vonatkozasaban a megkeresett szerv nem mindsiil adatkezeldnek. (Nem
kezel adatot) *

19. Az Infotv. 27. § (5) bekezdése alapjan dontés megalapozasat szolgalé adatoknak
mindsiilnek. *

20. Az Infotv. 27. § (6) bekezdése alapjan tovabbi jovObeli dontés megalapozasat is szolgaljak. *

21. Az Infotv. 27. § (6) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellato szerv térvényes miikodési rend;jét
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat veszélyeztetné. *

22. Az adatkezel6 altal meghatarozott koltségtéritést az igényld nem fizette meg. *

23. Az adatigény visszavonasa miatti nem teljesites *
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2. sz. melléklet
Tajékoztato a kozérdekil adatok egyedi igénylésérol

Altalanos informéaciok

Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
torvény értelmében a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok ( a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat ) megismerése irant barki

a) szOban,

b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letdlthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy
azzal megegyez0 adattartalmu igénylés benytjtasaval igényt nyujthat be.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo igény benyujtasanak modja:
e Szdban: Gyermekek Haza Déli Ovoda, 4400 Nyiregyhéza, Kereszt u.8.
e Levélben: Gyermekek Haza Déli Ovoda, 4400 Nyiregyhéaza, Kereszt u.8.
e Elektronikus Uton: gyermekekhazaovoda@gmail.com
o Kozadat-felelds: Skarbit Jozsefné igazgatd

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igénvek teljesitésének rendje

Amennyiben az igény eldterjesztésekor vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az Ovoda kezeli,
az Intézmeény adatvédelmi tisztvisel6je egyidejli értesitése mellett, az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igénylot

errdl az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idon beliil, de legkésdbb a Kozfeladatot ellato
szervekhez torténd beérkezésétol vagy a szoban elbterjesztett igényirdsba foglalasatol szamitott
15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylésé jelentds terjedelmii, vagy nagyszamu
adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Az
igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl 15 napon belil az Intézmeny levélben,
vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus

levelezési cim van feltiintetve, elektronikusan tdjékoztatast kiild az igényldnek.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A mésolat készitéséért —
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségterités allapithatd meg,

amelynek 0Osszegérdl, a teljesitést megel6zOen, az Intézmény tajékoztatja az igénylot.
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Amennyiben a dokumentumjelent6s terjedelmii, a masolat iranti igény a koltségtérités

megfizetését kdvetd 15 napon beliil teljesithetd.

A koltségtérités 0sszeget szamla alapjan az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra

torténd atutalassal, vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

Jogorvoslat

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint —
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg — a masolat kesziteséert megallapitott
koltségtérités 6sszegenek felulvizsgalata érdekeben keresettel elhet.
A kozérdekii adatigényld a személyes adatainak kezelésének részleteit, az EU 2016/679
Altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk rendelkezéseinek megfelelen, a Gyermekek Haza

Déli Ovoda honlapjan kozzétett, a panaszok, a kozérdekii bejelentések és a visszaélés
bejelentések fogadéasa,

a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitése,
valamint

a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa soran

2

Az adatigényld a kozérdekli adatok megismeréséhez fliz6do jogok gyakorlasaval kapcsolatos

jogsértés esetén a Hatdsaghoz (Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11) is fordulhat.

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa esetén birdsaghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen leteltétdl vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatol szamitott 30 napon belil lehet
meginditani. Amennyiben az igény elutasitas, nem teljesitése vagy a masolat keszitéseert
megallapitott koltségtérités Gsszege miatt az igénylé a Hatosagnal bejelentést tesz, a pert a
bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérél vagy lezarasarol,
tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére
torténd felszolitdsa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet

meginditani.
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3. sz. melléklet
IGENYBEJELENTO LAP kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leiréasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett x jellel kérjik az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat

1személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

[ szemelyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és méasolatot is kérek,
(] csak masolat forméajaban igénylem és a masolat

] papir alapu legyen

(1 szamitogepes adathordozo legyen

(1 CD legyen

(1 PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
] személyesen kivanom atvenni
[ postai Uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ...........oooiiiiiiiiii
b) Adatkdzlés idépontja: .........ooiiiiiiiii
c) Adat elokészitd megnevezeése: ..........ooevvviiniinnnnn.
d) A felmerilt koltség 0SSzege: ....ovvvvvreveei i iiiennns
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg Kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e,

Levelezesi Cim: ...

Telefonszam: ........ccovveiiiiiiii s

E-mailcim: ...
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4. sz. melléklet

Iratbetekintési nyilatkozat

Alulirott igényl6 ( neve, megnevezése )

jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy

1. Az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd lapon

megjel6lt formaban masolatot keérek/ nem kérek.

A betekintésre bocsatott kozérdekli adatok meghatarozasa

2. A mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjelolt, az alabbi

formaban készitett masolatot atvettem.
1 amasolatot papiralapon:
0 személyesen
O postai Gton
(] amasolatot szamitogépes adathordozén:
o CD
o Pendrive

DAtUM . e

a kozérdekii adatot igénylo alairasa



Cim: 4400 Nyiregyhdza, Kereszt utca 8.
Tel.: 06-42/512-920
E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com
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5. sz. melléklet

KOLTSEGTABLAZAT
301/2015.(1X.30.) 1.8 (1 bek. ) a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd

koltségtérités mértékérol

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii adatok igénylése esetén az alabbi

koltségekkel kell szamolni:

Fénymasolat, nyomtatott dokumentum papir
alapu tovabbitas esetén, a sokszorositas
koltségenként

Asztali nyomtatd hasznalataval:

A/4 méret (szines): 130,- Ft/ oldal
Al4 méret (fekete- fehér) 12.- Ft/ oldal
A/3 méret (szines ) : 260.-Ft / oldal
A/3 méret ( fekete-fehér ) 24.-Ft/oldal

Szkennelt dokumentum tovabbitésa esetén
szkennelés koltségekén

CD

100.-Ft/ db

DVD

580.- Ft

Munkaer6 raforditas

310/2016.(1X.30) 3.8
Kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint

kézbesités koltsége

postai Uton Magyarorszag teruletén belil
vald kézbesités esetén a hivatalos iratokra
vonatkozo belfoldi postai szolgaltatas dija
postai  uton kiilfoldre torténd kézbesités
esetén az egyetemes postai szolgaltaté altali
kézbesités ellenértéke

Az &rak modositésa a beszerzés fliggvényében véltozhat.
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6. sz. melleklet
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag részére teljesitend6 éves

jelenteshez

1. Az ¢érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tdjékoztatasra, adatainak helyesbitésére

torlésére vonatkozo kérelmek ( Infotv. 168 (3) bekezdés

Beérkezett 6sszes kérelem PPN | o
ebbol

- teljesitett PN o | o
- részben teljesitett P o | o
- elutasitott PPN o | o

2. A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek ( Infotv. 30.§ (2)

bekezdes )

Beérkezett dsszes kérelem PN | o
ebbol

- teljesitett S o | o
- részben teljesitett S o | o
- elutasitott U o | o

Az elutasités okai:

- nem kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra S o | o
vonatkozott az adatigenylés

- az igényelt adat nem all rendelkezésre P o o

- az igényelt adatok az Infotv. 27. § (2) bekezdése értelmében nem P o | o
nyilvanos adatok

- az igényelt adat vonatkozasaban a megkeresett szerv S o | o
nem mindsiil kdzfeladatot ellatod szervnek

- az igényelt adatok az Infotv. 27.8 (5) bekezdése alapjan P o | o
dontés megalapozasat szolgald adatnak mindsiilnek

Kelt e

adatszolgaltatd kozfeladatot ellatd szerv képvisel
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7.sz. melléklet

NYILVANTARTAS A SZEMELYES ADATTAL ES KOZERDEKU ADATTAL
KAPCSOLATOS IGENYEK ELUTASITASAROL

sorszam | datum Iktatd, vagy kérelem | az elutasités vélasz tovabbitasa
nyilvantartasi targya indoka
szam

Elutasitas indokainal az alabbi listabol kell kivalasztani a megfelelot.

Az elutasitas okai az Infotv. rendelkezései alapjan™:




\{_HAZA.
& 4%
Cim: 4400 Nyiregyhdza, Kereszt utca 8. & 4’\ Z
>
Tel..  06-42/512-920 s ' ¢

E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com Szegne'
e e

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan az igényelt adat mindsitett adat. *

2. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés a) pontja szerint honvédelmi érdek. *

3. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés b) pontja szerint nemzetbiztonsagi érdek. *

4. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés c) pontja szerint blincselekmények iild6zése vagy megeldzése. *

5. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés d) pontja kdrnyezet- vagy természetvédelmi érdek. *

6. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés e) pontja szerint kbzponti pénzigyi vagy devizapolitikai érdek. *

7. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés f) pontja szerint a kiilligyi, nemzetkdzi szervezetekkel valo
kapcsolatok érdeke. *

8. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés g) pontja értelmében birdsagi vagy kdzigazgatasi hatdsagi
eljaras érdeke. *

9. Az Infotv. 27. § (2) bekezdés h) pontja szerint a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jog. *

10. Uzleti titok *

11. Banktitok *

12. Addtitok *

13. Egyeb titok *

14. A megismerni kivant adat nem kozérdekii és nem kozérdekbdl nyilvanos (személyes) adat *

15. Az Infotv. 28. § (3) bekezdése szerinti igény pontositasara nem érkezett valasz, és e nélkul az
adatigénylés nem volt elbiralhatd. *

16. Az Infotv. 29. § (1a) bekezdése alapjan. *

17. Az Infotv. 29. § (1b) bekezdése alapjan. *

18. Az igényelt adat vonatkozasdban a megkeresett szerv nem mindsiil adatkezeldnek. (Nem
kezel adatot) *

19. Az Infotv. 27. § (5) bekezdése alapjan dontés megalapozasat szolgal6 adatoknak
mindsiilnek. *

20. Az Infotv. 27. § (6) bekezdése alapjan tovabbi jovébeli dontés megalapozasat is szolgdljak. *

21. Az Infotv. 27. § (6) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellato szerv térvényes miikodési rend;jét
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat veszélyeztetné. *

22. Az adatkezel6 altal meghatarozott koltségtéritést az igényld nem fizette meg. *

23. Az adatigény visszavonasa miatti nem teljesites *




Cim: 4400 Nyiregyhdza, Kereszt utca 8.
Tel.: 06-42/512-920
E-mail: gyermekekhazaovoda@_gmail.com

NAPLONYILVANTARTAS

8. sz. melléklet

a honlapon torténd adatok kozzétételérdl, helyesbitésérol, frissitésérdl vagy eltdvolitasarol

idopont

adat

valtoztatas
mabdja
| kdzzététel,
helyesbités,
frissités,
eltavolitas /

nyilvantartasi
szam

felelos alairasa




26.

217.

(4)

ALTALANOS kozzétételi lista2021/2022.
Frissitve:2024.09.01.

Készilt a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol, valamint a 2011.
evi CXII. torvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény 11.-IV. FEJEZETE: A KOZERDEKU
ADATOK MEGISMERESE,és KOZZETETELE paragrafusai, altalanos szabalyai alapjan.

8 (1) Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek (a
tovabbiakban egyitt: kbzfeladatot ellato szerv) lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 16v6 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az
e torvénybenmeghatarozott kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

8 (1) A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl sz010 térvény szerinti mindsitett adat.

30. § (1) Ha a kdzérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

33. § (1) Az e torvény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulds nélkil kimasolhatd6 mddon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimésolasés a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

(2) A 37. 8§ szerinti kozzéteteli listakon meghatarozott adatait sajat honlapjan - ha torvény masként nem rendelkezik — kgzzéteszi

Ha a kozoktatasi intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, e térvény szerinti elektronikus kdzzétételi kotelezettségének az
agazati jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez (KIR) torténé adatszolgaltatas teljesitesevel eleget tesz.

37/A. § (1) Az elektronikusan kozzétett adatok egyszerii és gyors elérhetdsége érdekében az e torvény alapjan kozérdekii adat elektronikus
kozzétetelére kotelezettszervek kozérdeki adatot tartalmazd honlapjéra, valamint az altaluk fenntartott adatbazisra és nyilvantartasra vonatkozo leird
adatokat a k6zigazgatasi informatikainfrastrukturalis megvalosithatosaganak biztositasaért felelds miniszter altal mikodtetett, az erre a célra
Iétrehozott honlapon kbzzeétett kozponti elektronikus jegyzék dsszesitve tartalmazza.

37/B. 8 (1) Az adatfelel6s gondoskodik a kezeléseben 1évd, kozérdekii adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatainak
a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalodsithatésdganak biztositasaért felelés miniszternek torténé tovabbitasarol és a tovabbitott
kozérdekii adatok rendszeres frissitésérol

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

a CXII. térvényhez, a 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet alapjan
A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzat
Gyermekek Haza Déli Ovoda (GYHDO) (és tagintézményei)
OM azonositd: 033090



I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Informécio Frissité | Megorzés
S
4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8 Az
telefon: 06 42/512-920 eloz
e-mail cim: gyermekekhazaovoda@gmail.com 0 Az el6z6
1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos postai cime, telefon és tele- honlap: https: //gyermekekhazadeliovoda.hu alla allapot
faxszama,elektronikus levélcime, honlapja, tgyféelszolgalatanak Személyes tigyintézes az intézmeényben. pot torlendd
elérhetdségei. torle
ndé
Az
eléz
2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek 8
megjel6lésével, azegyes szervezeti egységek feladatai. A szervezet felépitése az SZMSZ-ben megtalalhato. Alla A,z el6z6
https://gyermekekhazadeliovoda.hu/assets/uploads/fil pot aIIapot"
e-12.pdf rl torlendd
end
6

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetéinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetésége (telefon- és elektronikus levélcime).

Gyermekek Haza Déli Ovoda
(GYHDO)

Skarbit Jozsefné igazgato

4400 Nyiregyhaza, Kereszt u 8.e-mail
cim:
gyermekekhazaovoda@gmail.com

tel: 42/512-920

GYHDO Virag Utcai Tagintézmény
Rurkovszkine Fedor Ildiko

tagintézmény- igazgato
4400 Nyiregyhaza, Virag u. 67.

e-mail cim: viragutcaiovoda@gmail.com

tel: 42/512-909

GYHDO Kincskeresé Tagintézmény

Homonyik Erika
tagintézmeény -igazgatd

4400 Nyiregyhaza, Arpad u. 50/E.

e-mail cim: kincskereso@netra.hu

tel: 42/512-911

A
valt
0z4as
okat
kov
etoe

azo
nnal

Az el6zo
allapot
torlendd



mailto:gyermekekhazaovoda@gmail.com
mailto:viragutcaiovoda@gmail.com
mailto:kincskereso@netra.hu

GYHDO Kervirosi Csicsegd

GYHDO Bobita Tagintézmény

GYHDO Pitypang Tagintézmény

Tagintézmeny ) . , ) A
Toth Zsuzsanna Maria Eles Gizella ,
llcsik Janosné o ) o ] valt
S _ ] tagintézmeny - igazgato tagintézmeny - igazgato 0z4s
tagintézmeny - gazgato 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 4. 4400 Nyiregyhaz, VVécsey koz 27. okat Az el6z6
4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 16. kov allapot
o _ e-mail cim: bobita@netra.hu e-mail cim: ovodavecsey@netra.hu etde torlendd
e-mail cim: csicsergo@netra.hu n
tel: 42/512-913 tel: 42/512-914
tel: 42/512-912 azo
nnal
GYHDO Manovar Tagintézmény GYHDO Butykatelep Telephely GYHDO Rozsrétbokor Telephely N
Tassi Gyongyi Maté — Toth 1ldiko Kegyer-Szabo Adrienn valt
tagintézmeény -igazgato telephelyfelelds telephelyfelel6s 0zas Y
) ) ) ] ) ) okat Az el6z6
4400 Nyiregyhaza, Tunde u. 2/B. 4400 Nyiregyhaza, Bajcsy Zs u. 12. 4400 Nyiregyhéza, Rozsrétbokori (t 15- KoV allapot
e-mail cim: ovodatunde@netra.hu e-mail cim: ovodabutyka@netra.hu 17. etoe torlendd
n
tel: 42/512-921 tel: 42/512-915 e-mail cim:ovodarozsret@netra.hu azo
tel: 42/512-916 nnal
GYHDO Kassa Utcai Telephely GYHDO Mandabokor Telephely GYHDO Rozsrétbokor Telephely A
N LA valt
Tajtané HegedUs Viktéria Vassné Harman Gyongyi Harman Attilané oz
telephelyfelelds telephelyfelelés telephelyfelelds okat Az el6z6
4400 Nyiregyhaza, Kassa u. 25-27. 4400 Nyiregyhaza, Mandabokori Gt 23/A 4400 Nyiregyhaza, Furulya u. 3. kov allapot
) ) ’ ' o ) etde torlendd
e-mail cim: csicsergo@gmail.com e-mail cim: ovodamanda@netra.hu e-mail cim: ovodafelsosima@netra.hu n
azo

tel: 42/512-948

tel: 42/512-917

tel: 42/512-918

nnal



mailto:ovodavecsey@netra.hu
mailto:ovodabutyka@netra.hu
mailto:ovodarozsret@netra.hu
mailto:csicsergo@gmail.com
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Skarbit Jozsefné

_ ) A
4. A szervezeten belul illetékes lgyfélkapcsolati vezetd gazgato valtozaso Az elézs allapot
neve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u 8. kat trlendd P
elektronikus levelcime) és az tigyfélfogadasi rend. o ) kovetben
e-mail cim: gyermekekhazaovoda@gmail.com azonnal
tel: 42/512-920
A
. . valtozas
Nem relevans. Az 6voda nem okat Ay el
5. Testlleti szerv esetén a testiilet 1étszama, testiileti szerv.(Nem éZ”ZpOOZtO
Osszetetele, tagjainak neve,beosztasa, elérhetdsége. Osszetévesztendd a kov torlendd
neveldtestiilettel) etr(]) N
azo
nnal
6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, felligyelete ) A ) Az el6z6
o 114 . iy valtozaso allapot 1
vagy ellenérzése alattallg, vagy alarendeltsegében . p
Mt g g . Nem relevans. kat evig
miikodo mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, o '
és 1. pontban meghatarozott adatai kovetben archlyum ba
P 9 : azonnal n tartasaval.
7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban A o
allo, illetve részvételével miikods gazdalkodo szervezet VAltozdso /zlzlaelgf‘i
neve, székhelye, elérhetdsége(postai cime, telefon- és Nem relevans, nem kapcsolodik kat é\i/)ig
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi hozza. Kovetden
kore, képviseldjének neve, a kozfeladatot ellatd szerv azonnal archivumban
részesedésének mértéke. tartasaval
8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott - = e s Az el6z6
A Koziel : pitolt ‘ KERESZT UTCAI OVODA GYERMEKEIERT véltozaso Allapot 1
kozalapitvanyok neve, szek- helye, elérhetésége (postai ALAPITVANY kat évig
C|me:, :[elefon- és telefaxszan)a, elekt'ro.nlkus levélcime), 4400 Nyiregyhéza, Kereszt u 8. kévetden )
alapit6 okirata, kezeld szervének tagjai. azonnal archivumban



mailto:gyermekekhazaovoda@gmail.com

tartasaval

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott

e Ve Ve - Ve e 7 7 - A
koltsegzwites,lt ,sz_erv nel;/,el, szekr1_ell¥<la,, a kf)llltstegveteslt valtozaso
szervet alapitd jogszabaly megjel6lése, illetve az az , . s
Vel alaplfo JogszaJaly Meg)e e Nem relevans. kat Az el6z0
alapito hatarozat, a koltségvetési szerv Alapito okirata, N Al
’ CITES e kdvetden allapot 1
vezet6je, honlapjanak elérhetdsége, miikodési azonnal évig.
engedélye.
I Ve 7 7 ’ A
10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok valtozaso Az el6z6
neve, a szerkesztdségés kiadd neve és cime, valamint a Nem relevans. kat allapot 1
fészerkesztd neve. kovetben evig.
azonnal
11. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve o
feltigyeleti szervének, hatosagi dontései tekintetében a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzat A jzlzlae;gfi
. ovs ] ) , valtozaso PR
fe?lllebpezes elbiralasara Jogo,sullt szervnek, ennek 4401 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1. at évig.
hianyaban a kdzfeladatot ellato szerv felett KSvetden
torvényességiellendrzést gyakorlo szervnek az 1. Tel: 42/524-524 azonnal archivumban

pontban meghatarozott adatai.

tartasaval




Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok

Informacic Frissité Megorzés
Adat S
1. A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskoreét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvet6 ) A ) Az el6z6
jogszabalyok, kozjogiszervezetszabalyozo eszkozok, valamint | https:/gyermekekhazadeliovoda.hu/oldal/dokumentumok Va'faztaso allapot 1
a szer}/ezeti_é,s mﬁkéc_iési sz,at?élyzat, vagy Ug){rend, ,az _ kovetden archm?nban
ad?tvedelml és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes azonnal tartasaval
szbvege.
2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a Kormany ) o L o A
altalanos hataskord teriileti allamigazgatasi szerve esetében a Nem relevans. Intezményunk nem orszagos illetékességti, | valtozaso Az eléz6allanot
) / , , , vy . . VA Z
kozfeladatot ellaté szerv feladatardl, tevékenységérél szolo és nem a Kormanyaltalanos hataskdril terileti at torlendd P
tajékoztatdé magyar és angol nyelven allamigazgatasi szerve. Kovetden
J gy golny : azonnal
) Neg Az elbzd
- ) o ) Onkent véllalt feladat: Gyogypedagogus (2 16), yed allapot 1
munkakorok engedélyezése, finanszirozasa. nte archivumba
ntartasaval.
4. Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatosagi . A
) . i o Y . e Nem relevans. valtozaso .
ugyekben tgy- fajtanként és eljaras tipusonkent a hataskorrel Kat Az elézééllapot
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak Ez a pont nem vonatkozik az vodara. KSvetden torlend6
atruhazasa eseten... azonnal
5. A kozfeladatot ell4td szerv altal nyujtott vagy A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény A Az elbz6
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatdssok megnevezése, (Nkt.) alapjan ingyenes 6vodai nevelés — oktatas. Az valtozaso allapot 1
tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a intezmeény Alapito Okirataban meghatarozottak, és a kat évig
kozszolgaltatasért fizetendédij mértéke, az abbol adott Gyermekek Haza Déli Ovoda Pedagdgiai Programjaban kf’Vetéeln archivumba
azonna n

kedvezmények.

megfogalmazottak szerint.




6. A kozfeladatot ellatod szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir¢ adatai (név, formatum, az

Ovodal adatbazis, nyilvantartas fajtai:
1. Ovodas gyermekek személyes adatai

2. Kozalkalmazotti nyilvantartas

3. Torzskonyv

adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az A gyermekek és az alkalmazottak adatbazisa a KIR-ben A 'glzlaelgfi
adatok forrasa, kérdodives adatfelvétel esetén a kitoltendo talalhatd meg, aKormany 229/2012. (VIIl1. 28.) Korm. valtozaso é\i/)ig
kérd6iv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendé nyilvan- rendelete alapjan. ) kat"
tartasoknak az e térvény szerinti azonosité adatai;a kdvetSen archivumban
kézfeladatot ellaté szerv altal - alaptevékenysége keretében - Adattartalma: név; sziletéskori név; anyja neve; sziiletés azonnal tartasaval
gytijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a helye, ideje; tartozkodasi hely <allando, ideiglenes>;
mésolatkészités koltségei. allampolgarsag; jogviszony kezdete,vége; taj szam
Az illetékesek szaméara mindketté megtekinthet6 a KIR
adatbézisban, és a vezet6i irodaban, a vezet6 engedélyével,
és az adatvedelmi torvény betartasaval.
. Neg
7,. A, !«'jzfeladaFoF e,llété,sz.erv n;'/ilvépos 'kiadvényalinak' cime, Nem relevans. yed Az elézé
teﬂmajla, 6,1 r,\o,zzaffere,s maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a Nincs nyilvanos - al!apotl
koltségtérités mérteke. kiadvanya az 6vodanak. e\t/e évig.
nte
Az intézmény Szervezeti és
8. A testlileti szerv dontései elokészitésének rendje, az Mikodesi S_zabalyzata Vélgzés AZ el6z0
allampolgari kozremiikodés (véleményezés) modja, eljarasi szerint. okat allﬁp_Ot 1
szabalyai, a testiileti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba letilthets: Kovetde evig
nyilvanossaga, dontései, ilésének jegyzokonyvei, illetve etoltheto: 0 archivumban
dsszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak adatai. https://gyermekekhazadeliovoda.hu/oldal/dokumentu azonnal tartasaval.
mok

9. A tdrvény alapjan kozzéteend6 jogszabalytervezetek és ) A Az elbzb
kapcsolodo Nem relevans. benyjt llapot 1

- . . . E tkozik asutan evig
Dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviseld-testiiletének Z Ném vVonatkozik az azonna

nyilvanosilésére benyujtott eléterjesztések a benyujtas
id6pontjatol.

ovodara.

archivumban
tartasaval.




10. A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzetett hirdetmények,

Cegalabb

kozlemények. , Folyamat 1 évig
Nem relevans adat. o0san archivumban
tartasaval
" e / - / Je - Lo i i . Fol amat AZ 61626
11,. ,A kozfeladatot,ella_t(? s_zerv a!tal kiirt palyazatok szakmai Allaspalyazatok a https://kozigallas.gov.hu/ oldalon y llapot 1
leirdsa,azok eredményei és indoklasuk. osan évig
A
vizsgal
Az alaptevékenységgel Osszefliggo ellendrzésekre az ati Az el6zd
12. A kozfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevékenységgel Intéﬁrr?ee&/(; gggﬁ;g?gglgf; tl;eszelgeik\)/zrt]all(?glljilj Isiokri 5 Ae\\z/?[]tt& jelentés allg\\[/)i(;t 1
1ZSg4 ilva allapitasai T A MegIs g
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megallapitasai. szliletett megallapitasokat az intézmény kozzéteszi merése archivumba
. 5 ntartasaval
Honlapjan. utan
azonna
I
13. A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények A kbzérdekii adatok megismerésére iranyulo
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, ”kérelmek intézésének. tovabba a kételezden
elérhet6sége, s ahol kijeloles-re keril, az adatvédelmi felelds, Kézzéteendd adatok nyiivénosségra hozatalanak
vagy az informécids jogokkal foglalkozé személy neve. rendje” Az elbzb
_ Eve allapot
Adatvédelmi felelds: Dr. Krak Anita nte torlendd
4400 Nyiregyhaza, Kereszt u 8.
Tel: 42/512-920
14. A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo, ) Az el6z6
Jogszabalyonalapuld statisztikal adatgyfijtés eredmenyei, Kozoktatési statisztika 2021. oktober elsejei allapot: E\;e allapot1
idobeli valtozasuk. www ki hu nte évig.
15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatoskotelez6 statisztikai Statisztikal al?.étOl,( r,nelgtﬁlallr;)atoak a kdllonos Eve 12|z|: lgtzi
adatszolgaltatas adott szervre vonatkoz¢ adatai. Ozzeteteli listaban. nte ’

évig.



https://kozigallas.gov.hu/
http://www.kir.hu/

16. Azon kozérdekii adatok hasznositasara irdnyuld Neg Az eléz6
szerzddések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv az s, I ) , ed .
: 1 o Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegti y allapot
egyik szerz6do fél. f
szerzB8déssel. eve 1 évig.
nte
17. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1é6vé kozérdeki Nem relevans. A AZ el
adatok fel-hasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegli adatokkal. valtoztasok
14 faltd a allapot1
szerzbdési feltételek. KSvetden &vig.
azonnal
By s et . Kilonas, és egyedi kdzzétételi lista megtalalhaté az dwah
18. A kozfeladatot ell&to szervre vonatkozo kulonds és egyedi - gy . g . .
Kozzétételilista honlapjan: https:// gyermekekhazaovi.wixsite.com/deliovi ) Az elbz6
' /dokumentumok.php Evente allapot 1
évig.
19. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a kdzadatok
Ujrahasznositasarol sz0l6 térvény szerint jrahasznositas céljara A
elérhetd kulturalis kozadatok listdja a rendelkezésre allo T
formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellatd Nem relevans. valtozaso Ay el
szerv kezelésében levé,a kdzadatok ujrahasznositasarél szolo katkovetd IZI ¢ OZ(i
torveny szerint Ujrahasznosithaté kozadat tipusokrdl valo Az intézmény nem rendelkezik ilyen 15 a é?/r;(g)t
tajékoztatas, a rendelkezésre allé formatumok jellegii adatokkal. apon .
megjeldlésével. beliil
20. A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdzadatok . A
. e R o ) Nem relevans. valtozaso
Ujrahasznositasadra vonatkozo altalanos szerzodési feltételek Katkvetd Az eléz6
elektronikusan szerkesztheté valtozata. Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegii 15 allapot 1
évig.
adatokkal. napon g

belil



https://www.eszterlanceszakiovi.hu/dokumentumok.php
https://www.eszterlanceszakiovi.hu/dokumentumok.php

21. A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kdzadatok

Nem relevans.

A

Ujrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért valtozaso
NN PPN o L Katkovetd Az el6z6
fizetend6 dijak altalanos jegyzéke, a dijszdmitas alapjat képez6 Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegii 15 Allapot 1
. . . allapo
tényezokkel egydttesen. adatokkal. A
Y 9y napon evig.
beliil
7 A Ve
Nem relevans. valtq_zasg A7 ol6z6
22. A kozadatok Ujrahasznositasarol szolo torvény szerinti katkovetd allapot
jogorvoslatitajékoztatas. Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegii 15 o
adatokkal. napon 1 evig.
belul
23. A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a kozadatok 'ItA .
. i s valtozaso
EJJrahas_znos[tésarol :s,zolo t(?rveny szerint kotqtt klzarolfalg?s, Nem relevans. katkovetd Az elézé
jogot biztositdo megallapodasok szerz6do feleinek megjelélése, 15 allapot
akizarolagossag idotartamanak, targyanak, valamint a Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegli megallapodassal. napon 1 vig.
megallapodas egyéb lényeges elemeinek megjeldlése. belil
24. A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kdzadatok valtozaso .
. A s AN Ais s s . s . e Az el6z6
Ujrahasznositasarol szold torvény szerint a kulturalis kozadatok Nem relevans. katkovetd allapot
dlgltallzalasara kizarolagos jogot biztositdo megallapodasok Az intézmény nem rendelkezik ilyen jellegti megallapodassal. L évi
szovege. napon g
beldl
25. A kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény szerinti azon
jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas kotelezd erével bird A
dokumentum (vagy az annak elérhet6ségére mutatd Nem relevans. i\(/atllt(q_zasg Az el6z6
hivatkozas), amely az Ujrahasznositas céljabdl rendelkezésre o L o a 105"et° allapot
bocséthaté kozadat eyiijtésével, eldallitasaval, feldolgozasaval | Az intezmény nem rendelkezik ilyen jellegii szerzodéssel. 1 évig.
és terjesztésével osszefiiggd koltsegek jelentGs részenek sajat r&ﬁﬁp

bevételbdl vald fedezését irja el a kozfeladatot ellatd szerv
részére.




I11. Gazdalkodasi adatok

Adat Informécio Frissités Megorzés
) o o Az intézmény gazdalkodési besorolésa az intézmény Alapité Legalabb 10
. A ko'zfe!aqat()lt ellato §zerv e\{es koll.tsegvete,se, okiratban megfogalmazottak szerint miikodik. Megtalalhatd | A valtozasokat ﬁylg b
szamviteli torvény szerintbeszamoldja vagy éves az 6voda honlapjan: kdvetden archivum
koltségveteés beszdmoloja : ' azonnal an
9 Ja. https://gyermekekhazadeliovoda.hu/oldal/dokumentumok tartasaval.
2. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak .
létszamara es személyijuttatasaira vonatkozo . Kuk)lgln b
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és Az intézmeny koltségvetése megtekintheto: Jrgg;ﬁitgrgzga
vezeto tisztségviseldk illetménye, munkabére, és _ Eves ideig, de
. . N https://gyermekekhazadeliovoda.hu/oldal/dokumentumok 2
rendszeres juttatasai, valamint koltségteritése, az legalabb 10
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és evig.
mertéke dsszesitve.
A koltségvetesi timogatasok
) " . . kedvezményezettei a gyermekek (névsor
3. A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az y "gy (
, , T e, L. a KIR-ben) kbzvetetten a
allamhaztartasrdl sz6lo6 térvény szerinti koltsegvetési 11 s C e donté .
. . . - . sziil6k. Tamogatas célja: ingyenes A dontes Legalabb5
tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a ] . . L h 4 A
. A . g s . 6vodai ellatas.A tdmogatasi program meghozatalat evig
tdmogatas céljara, 6sszegére, tovabba a tamogatasi f s o N
s . ] megvalositasi helye az intézmény kovetd hivumb
program megvaldsitasi helyére vonatkozé adatok, tertlete. 2015. Szeptember O1-ién archivumoan
kivéve, ha a kozzététel el6tt a koltségvetési tamogatast ' - SZ60 J 60 napig tartasaval

visszavonjak, vagy arrol a kedvezményezett le- mond.

hatalyba Iépett 2015. Evi LXIII.
Torvény alapjan a nyilatkozatot add
iléknek ingyenes a gyermekétekeztetés.



http://www.08egyesitettovoda.hu/
http://www.08egyesitettovoda.hu/

4. Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az Nem relevans. A dontés , Leg,alfélbbS
allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténd meghozatalat évig
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6t- millié forintot elérd Az intézmény nem rendelkezik ilyen kovetd h "
vagy azt meghalad6 értékli arubeszerzésre, épitési jellegti kiadassal i archivumban
beruhazasra. ' 60 napig tartasaval
5. A koncesszidrdl sz6l6 térvényben meghatéarozott Nem relevans. Leg,al'abbl
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, o Negyed- evig
az edlbi,rélés)rél készitett emlékezteték, palyazat Az intézmény nem rendelkezik ilyen evente archivumban
eredménye). i i palya
Yy jellegti palyazattal. tartasaval
6. A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igykulondsen egyesulet tamogatasara, leva
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i Nem relevans. L eqalébbl
érdekképviseleti szervei szdmara, foglalkoztatottjai, A7 intézmé delkezik il Nggyed- gal
ellatottjai oktatési, kulturdlis, szocialis és Z Intezmeny nem rendefiezicilyen évente evig
sporttevekenységet segitd szervezet tamogatasara, jellegii szerzodéssel. archivumban
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd tartasaval
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghalado.
o o o Nem relevéns. Legalabbl
7. Az Europai Unio tamogatasaval megvalosulo Negyed- evig
fejlesztések leirésa, azazokra vonatkozé szerzédések. Az intézmény nem rendelkezik ilyen évente archivumban
jellegti fejlesztéssel. tartésaval
8. Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés az Nem relevans. Negyed- Leqalabb 1
ajanlatokelbiraldsarol, a megkotott szerzédésekrol. Az intézmény nem rendelkezik ilyen évente ge\“g
jellegti kozbeszerzéssel. archiyumban

tartasaval




7. szamu fuggelék

FUGGELEK

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje



2025.



Nyiregyhaza Megyei Jogll Varos Onkormanyzata hosszatava fenntartoi elkdtelezédéssel biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk elkerilését célzo, annak biztonsagos ellatashoz sziikseges EpiPen Junior injekcidkat kbznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Gyermekek Haza Déli Ovoda nevelétestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sUlyos, életveszélyes allergias reakcio. A tunetek a gyermeknél allergiat kivaltd anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo
érintkezést kovetden masodperceken vagy perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A
szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakci6 gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, blza, tojas, diofélék, mogyord, pekandid, szoja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmergek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

’Q"" Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.



Latex

P1. kesztylik, tapaszok, 1éggémb, gumiovszerek.

{0
T\

Fizikai stresszhatas (pl. edzes)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tlinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkez6 tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kulondsen
fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzes, zihalas

e anyelv duzzanata

o duzzanat/szorito érzés a torokban

o az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsdga es/vagy rekedt hang

o koheécselés vagy folyamatos kdhoges

o eszméletvesztés és/vagy 0sszeesés

e sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 6sszes tlinetet.



Emészté-rendszeri Bér

* szdjzsibbadas * viszketés
* hasmeneés * csalankiiités
* hanyas * ekcéma
* tartés » dermatitisz
étvagytalansag * gégeddéma
* testsuly
csokkenés
* hasi fajdalom
* reflux
* gastritisz

* székrekedeés

TUNETEK - ALLERGIA

» akaddlyozott
orrlégzés

* rohamokban
jelentkezd
tusszentés

* tartos rekedtség

* kéhagés

* bronhitis

* asthma

* fulgyulladas

* ordlis allergia
szindroma

* bér és » faradékonysag » anafilaxidas sokk * |assu novekedés
nydlkahartya * ingerlékenység * nem megfelelé
vérzések e Ro et sulygyarapodds

* anémia

* viselkedés zavar

= eozinofilia * migrén

Forréas: Terjék Ddra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni

kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.



ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcid

Viszkets torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

EPIPEN — adrenalin injekcid

segitséghivds

I:}I. L= e S K ooy
Forras: Terjek Doéra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrdl feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferenciaa MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedago6gus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartdzkodas alatt allanddan kertiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az
anafilaxia tlneteit. Ha anafilaxids reakcio alakul ki, az ©&nkorményzat altal biztositott
adrenalin injekcio izomba torténd beadasat kovetéen is minden esetben Ki kell hivni_a
mentéket, mivel a tlnetek Ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érdsszehtizodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, el6ret6ltott, automata injekcios eszk6z, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakci6 esetén. Az autoinjektort Ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxids reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek Ovodai ellatasa
esetén a pedagdgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A készulék felépitése

a) A késziilék felepitéese

Kék véddékupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél [épésre haladd
utmutaté magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet eseten
lehetoveé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdél, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezeldorvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. Az EpiPen-t fogja a domingns kezébe (amelvikkel i), agy. hogy
hitvelykujjz 2 kék sepkzhoz legyen kizelebb, &5 markelja meg 2z
eszkizt (2 naranesszingd heggyel lefel&)!

2. A masik kerével hilzza ki 2 kék vadosaplat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 kiilsé combtol kdritlbelil 10 cm tavolsagral
A naramesszind hegynek 2 Kilso comb felé kell mutatnia

4. Difje zz EpiP'en-t derékszighen (%07, hatirozottan a comb
Kiilso részebe! (Figyeljen a kattandsral)

3. 5 masedpercig tartsz szorosanott! Az mjskeio tartalma ezalatt
teljesen bejut &3 2z automjektor ellendrze zblaka elsdtétil

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszimi vége visszahizodik
2z mjekeids fire), majd biztonsigosan meg kell semmisitani,
Finoman masszirozza 2z mjekeid beadisi helyat

10 masodpereig! Hivjz 2 112-23 segélvhivo szimot és jelerze
hogy anafilaxis rohama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtuzodott a tlire és az
Epipenen talalhatd ablak elsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzese van ilyen helyzetben, Gljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kilonbseég az EpiPen és az EpiPen Jr kdzott?
Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6zé mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,

akkor az EpiPen-re van sziksége. 7,5 kg — 30 kg kozdtti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szdmara.

For Allergic Emergencies (Anaphylaxis|

+EPIPENJR 2-PAK® |

nipiectors 015mg.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5¢c wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a készilék és megkapta-e a
gyermeke a sztikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba {iti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tlivédo tok elfedi a tiit
és az ellendrz6 ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg
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Check the solution oty
and the date of expiration o rovh ol

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinez0dést, vagy tliledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati 1d6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢s rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék idérdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb 1;j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan haszndljon lejarati id0 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolésaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhaté veszélyesanyag-
gytjtébe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tdjékoztassa az intézményvezetot, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras az 6vodaban és az 6vodan kivuli programok szervezése esetén,

amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus reszére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

A gyermek allapotar6l vald folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

Hozzéjaruldas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitese, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségugyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziilotol.

Az alkalmazottak tajekoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedag6gus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, széljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdégusnal két
készllék legyen, arra az esetre, ha a tlinetek nem javulnak 5-15 percen belll és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagdgus tdjékoztassa kollégait is arr6l, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tlneteit és hogy mit kell tennilik anafilaxias reakcio kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1dordl iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tajékoztassa a vezet6t a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelékben
megtalalhatd veszélyesanyag-gytjtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valo

taldlkozds utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyoégyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

o Diagnézis:

Bértiinet + legalabb 1 tovabbi tinet
Bortinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informadciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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3 ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkéz alkalmazdasi eldirata az iranymutatao.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

~ TONETEK TEENDOK

AJAK, ARC ES CSALANKIOTESEK,
SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)

AJAK, SZAIPAD
BIZSERGES

NEMISMETLODO HASI
FAJDALOM, HANYAS

« Rovaresipes allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggell Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
Bnbeldvo injectiot!

- Hivd o csaladot vagy a megadott sirgdssegi kapcsolatot!

Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csalankiltés vagy vizenyds
duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

()

NYELV DUZZANAT

(s

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

MEHEZITETT VAGY
HANGOS
(siPOLS) LEGZES

A TOROKBAN MULO KOHOGES

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO
VAGY REKEDTES HANG SZEDULES
VAGY AJULAS

SZURKE ES ERNYEDT  ISMETLODO VAGY

" éég"ﬁﬂ?"i EROSGDO HASI
|ATAL
it FAJDALOM, HANTAS

Adrenalin injection dézisa:
150 meg ha o gyermek 7.5-30 kg

+ 300 mcg ha a gyermek 30 kg felatt]
s feinotteknel

2021-8s ASCIA aldnids alapjdn készii!

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJOM
+ Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicisjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett legzeése van nyujtott labbal (itethetd
()
X

‘/ f?".
L % ¥ §

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

v ve
id L &
3. HIVD A MENTOKET - 112 ((}} @

4. Hivd o csaladot /slirgdsségi kapesolatot
5. Ha 5 percen belll nincs jé valoszreakeio az
injectidra UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 500

(L
AZ ADRENALIN INJECTIOT! v
Az Ujragleszztés altalanos elveit kell alkalmazni minden esetben Ha

MINDIG adrendlin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
NEHEZITETT LEGZESE alakul ki. (sipolas, allanddsult kbhégeés vagy rekedt hang)
még akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET.

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Alulirott
SZillO, gondviseld .......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e nevi kisgyermek

gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolés

mellékletként  csatolva) az  aldbbi  allergids  betegségben  szenved:

Kérem az intézmény igazgatojat és ovodapedagdgusait, hogy gyermekem dvodai ellatasa
alatt vegyék figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnel sulyos,
életveszélyes allergias reakciods tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az é&ltalam
biztositott és az 6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

Kelt: oo

sziil6, gondviseld aléirasa
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2. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 40 sziild
ONAVISElO ... nevll kisgyermek gondozodja
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
Ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutatd gyermekemnek az Epipen Jr adrenalin

injekcio beadasat.

Kérem az intézmény igazgatdjat és ovodapedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
eléz6ekben nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergids reakcios tlnetek, anafilaxias sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntartd Aaltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcid
beadasat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizdlja a
betegséget, biztositom szdmara az injekcidt.

1G] | S

sziil6, gondvisel6 alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Gyermekek Haza Déli Ovoda nevel6testiilete, elkészitette az intézménybe jaré allergias
megbetegedésben szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészult allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatasara szol6 specialis ellatas
eljarasrendjét a 2024. ... napon megtartott nevelGtestiileti
értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 7.sz. flggelékeként 100 %-os aranyban elfogadta.

Datum:2024., .....vieiiiie
Ph
intézményigazgato
A neveldtestiilet altal elfogadott allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrend;jérol

sz010 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

DAtumM:, oo

a sziiloi szervezet elndke
Az Ovoda részére az iskola egészséglgyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2024. évi
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph
Datum:, .o

orvos/védono
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Jelenléti iv

Az allergias  gyermekek  specialis  ellatasanak  helyi eljarasrendjét ~ 2024.
.............................................. napjan  megtartott  nevelOtestiileti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét
2024 napjan megismertem, egyben vallalom, hogy
errdl a csoportomba jaro gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ 7.
sz. fuggelékében, illetve minden csoport falitjsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az 6voda vezetdje az 1j sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési €v soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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