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3. az intézmény kulturdlis é€s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk — tanorai

¢s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kzremiik6dés,

18. kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartédsa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kdzotti utazas,

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vond iranyitdasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasiban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszk6zoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

6vondi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezetdi utasitasnak megteleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tgyeletét.
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Felelossége:

® kiterjed a munkakoéri leirasban talalhat6 feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd felé.

3.13.10.3 Epiilet gondnok, karbantarté

Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 o6ra

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgatd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
Feladata:

a kert szakszerii 4poldsa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartisa, munkavédelmi eléirasok betartasa,

télen a jatszoteriilet, a lépcs6, a jarda holapatoldsa, csiszasmentesitésérél vald
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkajat,

elvégzi a karbantartdsi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevé jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznélataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek széméara ne legyenek
hozzaférhetoek,

koteles jelezni a felettesének, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatiban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a koOzvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.
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3.13.10.4 Konyhai dolgozé

Létszam: 3 {6
Jogallasa:

e felette az altalanos munkaltato6i jogokat a 6vodaigazgatd gyakorolja,
o kozvetlen felettese a igazgato -helyettes
o A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben
6néllé munkaval, részben az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd -helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 é6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles let6lteni.

Altalanos feladatok:

Elelmezés vezet:
Kozvetlen felettese: igazgato

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia betartasa,
segitOkészség
Munkaideje: heti 20 ora

A. Fobb felelosségek és tevékenységek

- Az ellatottak igényeinek és élettani sziikségleteinek legjobban megfelel6 étlap-
szerkesztés, figyelembe véve a korszeri taplalkozasi és konyhatechnikai eljarasokat.

- Figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma alakulasat.

- Megrendeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat. Gondoskodik a biztonsagos
raktarkészlet fenntartasarol. Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

- Gondoskodik a szakszerti és szakositott higiénikus élelmiszer-tarolasrol. Kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, meghatarozza az egyes cikkek felhasznalasi sorrendjét,
a romlas miatti selejtképzddés elkertilése érdekében.

- Kiadja a korcsoportos f6zéshez a kiszabott mennyiséget a heti vezet6 szakacs részére.

- A fézéshez a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat kiszamitva adjaki a
vezetd szakacsnak.

- Figyelemmel kiséri az egész napos munkafolyamatot.
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- Napi nyersanyag kiszabatot készit, és a szakaccsal kivételezi a raktarbol.

- Irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgoz6 munkdjat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat
az Egészségiigyi konyvek alapjan.

- Felelds a konyha szakmai, kozegészségiigyi, higiéniai szabalyainak betartasaért.
- Eléirja, és hetenként ellenérzi a szabalyok betartasat.
- Naponta ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét és a kiszallitas rendjét.

- Ellatja a jogszabalyban és testiileti hatarozatban meghatarozott feladatokat. Iranyitja,
Osszehangolja, a szakmai, karbantartasi munkakat.

- Leltarilag felelos az intézmény fogydeszkozeiért.

- Részt vesz az dnkormanyzat rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és
leltarozasi feladataiban.

- Nyilvantartja az intézmények altal jelentett 1étszamot. (Igény lista szerint).

- Napi nyilvantartast, jelenléti iveket vezet a szocialis, iskolai, dvodai étkezdkrol.
- Havonta meghatarozott alkalommal az étkezési téritési dijak beszedését elvégzi.
- Figyelemmel kiséri az ételkiséro levél napi meglétét.

- Feladata tovabba mindaz, amivel a felettese megbizza.

A munkaterliletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e ¢lelmiszerekrol szo6l6 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrol sz0l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Szakacs :

Kozvetlen felettese: igazgato, élelmezésvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Helyettesiteni koteles: Sziikség esetén a konyhai dolgozok barmelyikét

Az élelmezésvezetd megbizasa alapjan

A. A kozétkeztetésben kozremiikodo szakacs fo feladatai:

- Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan elokészitése, térekedve a
mennyiségi és mindségi kovetelményekre. Ugyelni kell a konyhatizem, a raktar, az
elokészitd és a mosogatd helyiségeinek a tisztasagara, berendezéseinek tisztan
tartasara, illetve a HACCP-, élelmiszer-biztonsagi és munkavédelmi kdvetelmények
szigoru betartasara. Az ételkészitési technologia megvalositasa soran az étkeztetésben
részt vevok korcsoportjainak megfeleld mennyiségii és mindségi ételt kell készitenie
(a 37/2014. EMMI rendelet el6irasai és mellékletei szerint).

- A kozétkeztetés keretében forgalmazott ételek készitésénél mindig figyelembe kell
venni az élelmezésvezetd szakmai utasitasait.

B. Altalinos magatartisi kovetelmények

e  kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval példat
mutat

o a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

e  munkatarsaival egytittmiik6dik
e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartés tanusit:

- johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudoméséra.
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C. Feladati részletesen az alabbiak:

- Felelds a konyha kifogastalan rendjéért, tisztasagaért, a folyamatos szakszer(i
takaritasért és a fertGtlenitésért. Az optikai tisztasag folyamatos és kifogastalan
fenntartasaért.

- Gondoskodik a kidolgozott takaritasi és mosogatasi technolégia pontos betartasardl.

- Atveszi a szallitoktol, illetve az élelmezésvezet6td] az ételkészitéshez szitkséges
nyersanyagokat, azokat mindségi (érzékszervi és maghémérséklet-vizsgalat utan) és
mennyiségi szempontbol ellendrzi, kifogasolhatdsag esetén az alapanyagot
visszautasitja.

- Az ételkészitést ugy végzi, hogy mindig kifogastalan mennyiségii és mindségli étel
keriiljon a fogyasztohoz. (a kiszabasi iv, a talalolap, és az adagolasi utasitas
szerinti!) Ezért koteles az elkészitett ételeket megkostolni, és alairasaval igazolni a
f6zolapon, illetve a talalolapon az étel kifogastalansagat.

- Gondoskodik a gyorsan roml6 nyersanyagok félkész és készételek megfeleld (hiitd)
tarolasarol, javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozoéan, elkeriilve a romlast és a

selejtképzddést.

- Felelos az ételmintak — kiilon jogszabaly szerinti —eldirasszeri vételéért, tarolasaért,
naponta az ételkisérd levél meglétéért.

- Jelen van az élelmezési raktarbol t6rténd kiadasoknal nyersanyag mennyiségek
pontossagat.

- Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a
napi munkat, illetve a konyha biztonsagos lizemeltetését akadalyozza.

- Az esetleges 1étszamingadozasbdl megmarado alapanyagokat koteles a felettesének
visszaadni.

- A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi kotelezettsége
van a felettesével szemben.

- Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa: gaz-, viz-,
villanyaram hasznalatot tekintve.
- Sziikség esetén az 1j ételekbol —kis adagban —probafézést tart.

- Koteles sziikség esetén elvallalni az igény szerinti hétvégi rendezvényekre a f6zést.

- Feladata tovabb4 mindaz, amivel a felettese megbizza.
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D. Kiilonleges felelossége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban

e arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, és dllagmegodvasukrol gondoskodik

e az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat

o felelosséggel tartozik az konyha kulcsaiért

e akonyha textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol
e atliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

e takarékosan haszndlja a tisztitoszer- és mososzer mennyiségét,

e atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a tlizvédelmi szabalyok szerint elzart
helyen téarolja.

Konyhai kisegit6:
Kozvetlen felettese: igazgato, élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 ora

A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja az igazgato.

Az élelmezés vezetd kizardlagos feleldsséggel bir: az élelmezési lizem valamennyi szakmai
feladatanak kifogastalan mitkodésével kapcsolatosan.

A munkakor szakmai iranyit6ja a szakacsno.

Munkaideje: heti 40 ora.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato
Elelmezésvezet6

Szakécsnd

A munkako6rnek alarendelt munkakordk nincsenek.
A munkakér célja:

A szakacsné kozvetlen iranyitdsa és felelossége mellett, a megfeleld adagszamban,
alkalommal, a higiénés eldirasok betartdsaval az ételek elkészitése és kiadasa.
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A helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:
Mas konyhai kisegitd

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:

Elelmiszerekrl sz616 jogszabalyok
Kozegészségiigyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavédelemr6] sz6l6 jogszabalyok

A. Fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

Az élelmezésvezetd €s a szakacsn0 iranyitasaval végzi munkajat, elokésziti az étlapon
szerepld ételféleségeket, részt vesz a f6zés folyamataban.

Segit az étkezok létszamanak megfelelden szétadagolni a kiilonboz6 helyekre szallitott
ételeket. /6voda, iskola, szocialis étkezés/.

Az egész nap folyaman elvégzi a mosogatasi feladatokat a HACCP szabalyainak
megfeleléen.

Feladata a zoldség el6készito, tojasmoso, huisel6készitd, foldes aruraktar, szarazaru
raktar tisztan tartdsa a HACCP szabalyzatban kijeloltek alapjan, az élelmezésvezetd és
a szakdcs utasitasai szerint.

A nyari takaritasi munkakat elvégzi a konyha helyiségeiben.
Koteles az élelmezésvezeto €s a szakacsno altal ra bizott feladatokat ellatni.
A szakdcsot tavolléte esetén helyettesiti.
A munkavégzés helye: Viszneki Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye: 3293 Visznek, Szabadsag ut 93.
A konyhai kisegité a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.

E. Altalinos magatartasi kovetelmények

kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval példat
mutat

¢ a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

munkatarsaival egylittmikodik
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e amunkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartés tanusit:

- johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tamisitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirmevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvénitiashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen tulmenden
sem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

C. Kiilonleges felelossége
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban

e arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen haszndlja, és allagmegdvasukrol gondoskodik

e az épiilet biztonsaga érdekében zdraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat

o felelosséggel tartozik az konyha kulcsaiért

¢ akonyha textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol
e atliz- és munkavédelmi eldirdasokat mindenkor betartja

e takarékosan hasznalja a tisztitoszer- és mososzer mennyiségét,

e a tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a tlizvédelmi szabalyok szerint elzart
helyen tarolja

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében,

e az Ovodaigazgaté utasitasa szerint kdzremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkézoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfelel6
héfokon tartja,
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Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara. a rendszeres fert6tlenitésére.
o A felliletek tisztitdsakor kiemelten figyel a komyezet virusmentességének a

megodrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertStienitéssel.

o Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlcsdk alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek 4altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak. talcdk megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa kiillonds figyelmet fordit, a tiszta evieszkdzoket,
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kézben viseli az eléirt munka-, illetve védoruhat,

e szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai elbirasokat; a munka
megkezdése el6tt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertGtleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan takaritja, az asztalokat, padlot fert6tlenités lemosassal
tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Feleldssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzatérhetoek,

e koteles a felettesének jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel,

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zardsardl valé gondoskodasra.

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgdalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé.
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3.14. A nevelémunkait kézvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Utazé logopédus és gyogypedagigus

Munkaltatoja a Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyongyosi Tagintézménye (3200
Gyongy6s, Matrai 1t 36. ,,C” épiilet 1. emelet) Klebelsberg Kozpont, Jaszberényi Tankeriileti
Ko6zpont, (5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16. Jaszarokszallasi Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 5123 Jaszarokszallas, Koztarsasag tér 15.

Feladata:

e asziildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmilk6dés a gyermek Ovondjével, az oOvoda pszicholégusaval, a szocialis
segitével,

e kapcsolattartas az 6voda igazgatdja,

e a foglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,

e sziil6k tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

e az INYR vezetése,

e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandoé kérelemhez, a
tankGtelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Gsszegz értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja Klebelsberg Kozpont, Jaszberényi Tankeriileti K6zpont,
(5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16. Jaszarokszallasi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és
Ami, 5123 Jaszarokszallas, Koztarsasag tér 15.) valamint a Heves Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Gyongyosi Tagintézménye (3200 Gyodngyds, Matrai ut 36. ,,C” épiilet L
emelet) éltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendérzését a munkaltatoja
altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat es
konzultaci6 révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlédését vizsgaljak.

3.17.2. A szociilis segitovel valo egyiittmiikédés formaii, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a Kistérségi Human Szolgaltatd Kozpont Csalas és
Gyermekjoléti K6zpont (3200 Gydngyds, Lokodi utca 7.)

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott
szolgaltatas. mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e a gyermckek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben valo kdzremiikddés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
e életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyu;jtas.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az Gvodai szocialis koordinator és az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az Gvodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segit6vel,

a szocidlis segit® éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteir6l,

a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkak6zdsségi foglalkozasokon val6 részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségr6l szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak koz6s
elvégzése a szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatidsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(rend6ér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszicholégus,
fejlesztopedagdgus),

egyiittmiik6dés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szociilis segit6 intézményben valé tartéozkodasanak, elérhetéségének, az 6vodaban
kifiiggesztve megtalalhato.

3.15.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erositse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jé moddszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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3.18.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az 6voda vezetdje
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild terliletek
feleloseit, hogy azok a munkat eloékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellen6rzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsolodo
értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjdn, az ott megfogalmazott
feladatkorokh6éz kapcsolddo kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg
ovodankban az éves ellen6rzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezeték munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

A teljesitmény értékelés kiemelt szempontjait az o6voda Onértékelési és értékelési
szabalyzata tartalmazza. A telephelyek bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzZMSz-
ben atruhazott hataskorok alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodaigazgatd dont.

Az ellen6rzési értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belso ellendrzés dltalinos kovetelményei

Az intézmény bels6 ellen6rzésével szemben tamasztott kvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé id6ben jelezze az
intézmény miilkédése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e oOvodavezeto
e (Gvodavezetd helyettesek
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Az ellen6rzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd fel€.

Az ellenérzés formai

o foglalkozas ellentrzés,

e beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések.

3.18.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eljirisrendje

Az ellenorzést

Kit ellenériz?

A vezet6i ellenorzés

Az ellenorzés

Visszacsatolas

végzo szervezeti formaja szempontjai
vezetd

— a nevelGtestiilet

munkatervében

foglaltak teljesitése —

— a hataridok betartasa

— a feladatok a jovobeni feladatok

végrehajtasaért felelos | kijelolése és a

személyek végrehajtasuk:
operativ munkellyégzése, ,,mennyiben lett
megbeszélések m““k'f““,k, . 51}(eresepl? 2
vezetdi & rtekez,le tek koordinalasa és végrehajtas?”; a
i1 , . | segitése nevel6testiilet
1rasbe}1 beszamoloa |~ a pedagogus tagjainak
“me;’i‘;igile; munkakori leirdsiban | visszajelzése
neveldtes tijie ; fogla!tak .teljesuese a ,felald'c}tok
feladatainak —az Ora, 1}1etve a vegzes’enek ’

Igazgatd pedagdgus végrehajtésarol; foglalkozas pontos, a eredmenyess?ge a
interju ’ tantervnek, .1lletve a tananyag hatékony
- , foglalkozasi megtanitéasa, a

fogl&‘:,lkoz,zis:latogatas, megfeleld tanitando
megbesz€les, . .

. pedagogiailag és tudasanyag
rf‘;‘;‘fal‘l;zrztzls‘;ztfgti‘as didaktikailag alkalmazhat6
megbeszélés > | szakszerii 'megtartasa tudassa alakitasa,
adminisztréc’ié . p,ed?gogu X rpelynelc’
ellendrzése felkésziiltsége sikeressége a

— a foglalkozas gyermekek elért
felépités és szervezés | eredményeiben, a
tudatossaga és versenyeken

megvaldsitasa
—foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktato
funkciojanak

meérheto fel
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Az ellenérzést
végzé
vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

érvényesiilése

— a hazirend
elbirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatas

Igazgato

pedagogus

— a pedagdgus
munkakori
kotelességeinek
teljesitése

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

— pedagbégus
felkésziiltsége

— a pedagbgus
adminisztracidja

— a csoportban
dolgoz6 két
pedagogus
egylittmiikodése és
mas €rintett
szakemberekkel vald
egylittmiik6dése

—a foglalkozés
szellemiségének,
valamint neveldoktato

a pedagdgus nevelo-
oktatd
tevékenységének
mérhetd
eredményessége
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Az ellendrzést
végzo
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetoi ellenérzés
szervezeti formdja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

funkciojanak
érvényesiilése

- a foglalkozas
értékelése —a
foglalkozas célja és
tartalma

— a foglalkozason
alkalmazott nevelési-
tanitasi médszerek
(szemléltetes,
differencialas)

— a foglalkozas
felépitése és

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a

. . foglalkozaslatogatas, | szervezése i ag gl 1
vezetO-helyettes pedagogus & as‘atogatas, fejlodés értékelése
megbeszélés — a gyermekek 1
c korabbi
munkdja és
, tapasztalatok
magatartésa s
. .. beépitése
— a neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa
—a gyermekek
értékelése
— eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitlizések
tag — telephely pedagogus | tervezdmunka a dokumentumok A gyermekek altal
vezetd dokumentumai, szabalyozasi elért mérheto
foglalkozaslatogatas, | dokumentumoknak eredmények, a
megbeszélés, vald megfeleldsége, fejlodés értékelése
adminisztracio tovabba ugyanaz, mint | korabbi
az elézo tapasztalatok
becpitése
altalanos vezetd alkalmazottak | a gyermekekkel valé | modszerek, eszkozok, | A feladatok
helyettes, illetve kapcsolattartas banasmod elvégzésének
tag/telephelyvezetok mindsége eredménye,
mindsége
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitasaban térténd kézremiikodés,

e aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e afelzarkoztatisban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

3.16. Belso ellenérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsi ellendrzés rendeltetése
A belsb ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
e abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellenorzés

azok

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentaldsi) ellenérzés, ami lehet

tételes, leird, probaszeri €s mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,

rovancs, kisérlet és mintavétel,

o egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szdbeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.19.3. Azintézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisiga

3.19.3.1 Az in. komplex (dtfogo) ellendrzés

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

3.19.3.2 A célellenérzés

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

3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témdra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korii ellenorzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utéellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellen6rzést
megel6zOen vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen belili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsiagaért €s
hatékony miikodéséért az Gvodavezeto felelds.

A belsé ellenorzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
e A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6é-oktato tevékenység ellendrzése,

o a vezetoi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.
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3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedaglgiai program és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevel6i-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség Aaltal
meghatarozott kvetelmények alapjan térténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellenérzése,

e a szakmai munkakozdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellendrzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
e az Ovodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegil
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb

adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

e Kkozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsi ellenorzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idoben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatdk legyenek,
¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdis minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.
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3.19.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai

3.19.4.4.1. Az ovodavezetioség és a szakmai munkakizésség-vezetok iltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakoéri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elozetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitisara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.5 A pedagiogusok munkdjinak ellenérzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

® akollégak munkéaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

® munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségeét,

® az esetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

¢ afolyamatos fejlodés, képzés és onképzeés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka eértékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezet6k
Nevel,es.l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktéber Egyéb foglalkozasok gyefu ’o'g a ozas: e}'ve Az elkésziilt tervek ellenérzése.
elkészitése, ellenérzése
Foglalkoza Foglalkoza
November ,og 2 ,0 zas Bemutatok ?g a szas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések franculaso "prc3gramjana
ellenérzése
E P b . l,k o rtn
.. (L. L Javaslatok a kovetkezd vvee! . e,s Zamoio . o§s?e51 ©
Janius Ev végi beszamoldk L. ., felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez .,
elkészitése
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Az ellenérzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

¢ amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeri foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

3.19.5. Vezetoii felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az Gvoda vezetdje
a felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mdédszertani dtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

¢ belso kontrollrendszer,

e ellenérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring

e apedagdgus teljesitményértékelési rendszer keretében (roviditésben: TER
bevezetésére a 2024/2025- §s tanév kezdetén, tehat 2024. szeptember 01- jével
keriil sor) a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt gyakorolja, az 6voda
igazgatoja tartds tavolléte esetén helyettesitésével irasban megbizott
ovodapedagogus. Igazgato esetében a fenntarté gyakorolja a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort.
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4. Az évoda Kkoznevelési intézményként valé miikédésére vonatkozéd
szabalyok

4.1. A miikédés rendje
4.1.1. A nyitva tartds rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda ilizemeltetése a Visznek Ko6zségi Onkorményzat (3293 Visznek, Szabadsag ut 63.
(fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e téli zarva tartasanak idépontjardl november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {igyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zéarva tartds el6tt 10 nappal — az 6vodapedagdgusoknak kell &sszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda igazgatdja felé.

A nyari zérva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 oJrdig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 072 —t6l 172 6raig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 082 — t6] 15 6raig,

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 072 érdra érkezé dajka/évodapedagdgus nyitja és
délutan a munkarend szerinti dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melleklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idGtartamat,
e anemazeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,
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e az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddordk
id6épontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsdgjan szeptemberben ki kell
figgeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az ovodaigazgatod altal, tavolléte esetén megbizott
dvodapedagogus helyettes a telelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasardl a sziil6i kozosseget,
szoban ¢és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: ovodaigazgato

4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartozkoddsinak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje

Intézmeény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 12 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem minosiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézmény igazgaté vagy tartds
tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus folyamatos benntartézkodésa
ezen id6szakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell
eljarni.

Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy tartos
tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i, feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az o6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az tartos
tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagdogusnak kell ellatnia,

b) a vezetdi feladatokat a tartds tavolléte esetén helyettesitésével megbizott
6vodapedagogus igazgato- helyettes feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat « /eghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd
ovodapedagogusnak kell ellatnia,
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¢) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgatd altal /rasban felkért pedagogus jogosult ellami és intézkedni.

Az igazgatd, illetve a tartds tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus
helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eloirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkken6mentes muk6dés biztositdsara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasinak rendje, és a
munkavégzés daltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelen elokészitse, tovabba kirelezé ordjanak letelte wiani 10
percben az aznap hasznélt eszk6zeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. 4 pedagoguss
havonta koteles nyilvantartani kitelezé ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsd haszndlatra
elkeszitett  nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddodrak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kételez6 orajanak letoltése utan, illetve piliendnapon is
berendelheté a 40 Ords munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az
Ovodaigazgaté a tartos tavolléte esetén helyettesitésével megbizott ovodapedagdégussal
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid beosztasit az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabélyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megtelelden. illetve az 6voda mitkddését
meghatarozo intézményi dokumentumok.

4.1.4. Az igazgato vagy a tartds tdvolléte esetén helyettesitésével megbizott
ovodapedagogus — helyettes akadadlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény igazgatojat szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a tartos
tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.
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Az intézmény igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézmény igazgatd helyettesitését teljes
felelosséggel az Ovodaban a tartdos tavolléte esetén helyettesitésével megbizott
6vodapedagogus helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizardlagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézmény igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek
az egy honapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara
vonatkozé megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni
(értesites, kifliggesztés).

Az intézmény igazgatd és a tartés tavolléte esetén helyettesitésével megbizott
6vodapedagogus helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézmény igazgatd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézmény igazgatot tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati idével rendelkez6 pedagogusok helyettesithetik.

A vezetd, illetve a tartds tdvolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikédés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, az igazgatd tartds tavolléte
esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus helyett,

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

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

d) Délelstt 093 ératol 15% oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatasaban
k6zremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a tartos tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgusnak
kell ellatnia,

e) a vezetdi feladatokat a tartds tavolléte esetén helyettesitésével megbizott
ovodapedagogus igazgatd- helyettes feladatkorébe tartozé teenddket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat « /eghosszabb szolgdlati idével rendelkezo
ovodapedagogusnak kell ellatnia,

f) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
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4.2. A vezetok és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az oOvodai szintii sziiléi szervezettel valo egylittmilkodés szervezése az intézmény
igazgatojanak feladata. Az intézmény igazgatéja és a sziiléi szervezet elndke az
egylittmiik6dés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A szilléi szervezet miikddésének
feltételeir6l az intézmény igazgatdja gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a

jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatirozott eseteken til a hazirend is
tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

4.2.1. A sziiléi szervezet és az intézmény igazgato kozotti kapcsolattartdsi rendje

Az Ovodai szintQi sziildi szervezet vezetdjével az intézmény igazgatd, a csoportszintil
igyekben az 6vodaigazgatd 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 mitk6désével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskoérébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovoda igazgatdja gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elndkét legaldbb fél évente téjékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egytittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézmény igazgatojanak kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informdacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetOk intézményben valo benntartozkodasa,

e belépés és Dbenntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

e az innepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadésakor,

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjenek kialakitasdban,

e a munkatervnek a sziiloket is érinté részében,

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

e jarvanylgyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasardl,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képvisel6jét,
nevelGtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban, '

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivén, a kérést az
6voda igazgatdjahoz kell cimezni,

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

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek - targyalasanal, a meghivasrdl az 6voda igazgatdjanak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel Kkisérése soran megallapitasokat tesz, az
6vodaigazgaté gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelétestillet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utian t4jékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.
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A szill6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el@irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

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

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézmény igazgatoja kozotti kapcsolattartdsi formai
Jjellemzden a kévetkezok:

szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetojével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

értekezletek, lilések,

sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozod
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténo
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM, Messenger stb. alkalmazasokon)

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes
nyilvénossagra hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezeték feladata, hogy az dévodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmeény
miik6désével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikségesek,

ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az o6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményesseget.
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4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.
Az évtizedek 6ta miikod6é Kkapcsolattartds, hagyomanyok, azok teremtése kdolcsdnds
elfogadasa, megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara vald
felkészités feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e (vodasok iskolaval valo ismerkedése

e innepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az é6voda orvosaval, védonéjével, fogaszattal, a gycrmekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartis (sziikség
szerint).

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatisat és az egyéb egészségiigyl
feladatokat végzd szervezet, az 6voda igazgatojaval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatidsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az 60vodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

c¢) A Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyongyosi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliiggd szakvélemény
megkérésére
o az SN, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig t6rténd dvoddban maraddsat tamogato eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodaigazgatd, konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a

vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai szolgalat a Heves Vdrmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Gyongyosi
Tagintézmény és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio.
Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Gyongyosi Tagintézmény logopedusa biztositja, intézményiik altal biztositott logopédus
vizsgalata alupjan vagy a Heves Vdrmegyei Szakértoi Bizotisag megdllapitasa szerinti
megdllapitott oraszamban.
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Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6voda igazgatodja, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkétendd
egyiittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segité tevékenységének tamogatasa az 6voddban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segité értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sz0161 kérelem hidnydban a gyermek tankdételezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi
foszabaly1ol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcesolattartas,

sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valdé tartdzkoddsanak idépontjarol és
helyszinérdl), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasit az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztisat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltdl. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
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hataridén beliil (januar 18. napjdig) szakértdi véleményeben javasolja. hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziléi kérelem
benygjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Ovodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a
kodznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések. tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezet6
Gyakorisdga: szikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartdas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény milkodésével, milkodtetésével 6sszefiiggod feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartdas formai

szobeli tajékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasédhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarto: 6voda igazgatdja, tartds tavolléte esetén helyettesitésével megbizott
6vodapedagogus helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
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h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kivilli kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarél folyamatosan tajékoztatja a nevelotestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto: 6voda igazgatdja
Gyakorisdag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium é€s az intézményi igények alapjan

i) Egyhaz és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhaz képviseldivel az 6voda igazgatoja tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal sszefiiggo jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval t6rténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az Ovoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az Gvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az Ovodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelené igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: 6voda igazgatdja
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Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint
k) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcesolattartds

Tartalma: Az egészeges ¢letmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: élelmezésvezetd

Gyakorisdaga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetéséhez €s Ovononek feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kisérd tdvozésahoz sziikséges,
e a gyermek tiavozasakor: a gyermek 6vondtol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kémi. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e a sziilének, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint térténhet:
e Az 6vodaba érkezot (elozetes iddpont egyeztetéssel) fogado alkalmazott az illetét az
irodaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az alkalmazott a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6voda igazgatonak jelenti be.
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A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatis az
ovodaigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6voda
igazgatoja engedélyezi.

intézménnyel jogviszonyban nem 4llo szocidlis segitd intézményben valé

benntartozkodasa

Az Ovodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmilkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6zonként tartézkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segit6 részére biztositja a helyszint a fogaddorja és
tevékenysége megtartdsahoz.

A szocidlis segit6 6évodaban vald tartozkodasanak helyszine és idOpontja az
intézményben kifiiggesztve megtalalhatd.

Ugynikok, iizletkiotok, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kitelez6 modon jelezni kell az dvoda igazgatdjanak.
Benntartozkodasuk, tevékenységitk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban ktelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszénapokon,
e i{innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez ko6t6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az 6voda igazgatoja altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1,

Intézményi védé, 6vé eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az Ovodaigazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodaigazgaté biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 6nkormanyzat kozotti megallapodas keretében a védénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.
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e A koételezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
e A statusz vizsgalatot a védénd végzi minden évben.

e Amennyiben vizsgalatok elvégzéséhez a sziildé nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

o Az 0v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

e Sziil6k tdjékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakérénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6do oktatason valo részvételikkkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e hakiilonb6z6 kézlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt...),

e ha az utcan kézlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
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intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrdst az dvoda
igazgatoja felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vd - véd6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védos, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

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

A kiil6nboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletilkén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodaigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli €s kereskedelemben

gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

e asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, 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 kételessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikbn fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszély forrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertar),

¢ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltétt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgélasa,
o jegyzOkonyv készités,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megelozésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajekoztatja.
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4.5.4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabailyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

o testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
beiratkozaskor t6ltik ki a sziil6k és az 6vodaigazgatoi irodaban talalhat6 sajat mappaban.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport falifijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulési és érkezési
id6épontjardl, az Gtvonalrol, a kézlekedési eszkdzrol,

e az Ovodaigazgatd elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszk6z, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiikk és testi épségilk védelmére vonatkozd eloirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyiijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodé onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:
e a sziild Onkéntes elhatarozdsan alapuld elOzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,
e a vezetd és a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatérozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

4.5.5.

véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elgirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovi védd eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az évodadban valo benntartozkodds sordn

a balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,

az 0voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabélyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozé szabélyok,

a tornaszoba hasznalatara vonatkozé szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiéllitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanyugyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megtelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakdban az egészségligyi ellatas védoéndi vonatkozasban az
egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal osszefiiggé igazolasok kezelése

o Az o6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik. hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az Ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus- gyanu vagy barmely jarvany- gyanu esetén vagy igazolt fert6zés van.
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o A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodaigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbol fakadd alapos ok is. (Az
intézményigazgatd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

o lgazolt hianyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keril a
részére elbirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatésag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkill, a

pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilok is - az ovoda terliletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban. kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket mukodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa €s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata. szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos. vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—idojaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, 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 kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenité takaritas folyamatos. figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

A fertbtlenitd nagytakaritdas és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez
szikséges tisztitd- és fertotlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsijtia A
takaritas megvaldsulasat az intézményvezet6 ellendrzi.

A takaritast. fert6tlenitést agy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviliagosito
programok intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az dvoda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeszségiigyl szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e a kabitdszer fogyasztds karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos éallapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavondsig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az Gvodaigazgato,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
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o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikétéseket.
Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az enged€ly visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Azintézményi hirdetotiabla hasznilatinak szabdlyai

A hirdetétablara csak az intézményigazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(sz6rdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezetdé engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a tartdés tavolléte esetén helyettesitésével megbizott
6vodapedagogus helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengeés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartdo értesitésérdl az
ovodaigazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
az 6vodaigazgato tartds tavolléte esetén helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tiizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvodaigazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiwviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre tortén6
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben régzitettek szerint térténik.
Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az éplletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozdé kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
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intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetésécrt,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv az 6voda alabbi helyiségeiben talalhatok:

= gyermek 6lt6z6

= eldtér

= tornaszoba elbtere

= konyha

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
koérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet. a sziléfoldhdz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a k6lcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozGsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda Messenger csoportjaban is
megjelentet. A felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatéridére elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megdrzése az 6vodai kéz6sség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek €letkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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4.8.2. Hagyomdnyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.

¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0Orzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
o a feln6tt dolgozokat,
e asziiléket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol
is

Felnott kozosségek hagyomanyai

o nevelési evnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e  hazi bemutatok,

e kardacsonyi iinnepség,

e pedagogus nap,

e kirandulas,

e iddsek napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

o [disek vilagnapja
e Télapo iinnep,

e Karacsony

o Falu karacsony
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e Farsang
e Marcius 15.
o Anyadk napja

o Csaladi nap, évzaro, iskolaba késziild gyermekek bucsiztatdsa

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

o Mikulas, karacsony, falu kardacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idosek kdsziontése,
farsang, marcius 15-e, husvét, husvéti nyilt nap délelétt, anydk napja, madarak és fak
napja- sport nap, anya nap, gyermeknap, iskolaba lépé gyermekek bucsunapja, iskolai
tanévnyito eldtti bucsuzds.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. A=
iinnepek egyv része nyilvanos: Anyak napi iinnep, Csaldadi nap, évzaro, iskoldba késziilé
gvermekek biucsiztatasa. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a kmyezet, -
és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, F6ld napja.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOT.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek felé

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak minoésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

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

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
o Alapitd Okirat.
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e Pedagbgiai Program.

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.

o Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e kdozségiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miik6dési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,
e az ovodaigazgatoi iroda,
¢ KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrdl

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, A vezetd
tartos tavollétében helyettesitésével megbizott személy és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjéan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyjthaté az 6vodaigazgaténak
cimezve, aki az {igyintézési hatariddn beliil irasbeli t4jékoztatast nyjt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogus minden nevelési év els6 sziiléi értekezleten tijékoztatast adnak a
hazirendrél. Az \4j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil az igazgatol irodaban,
valamint az el6tér hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy a kézség honlapjan és
kozdsségi média csoportjaban az alapdokumentumok az alabbiak nyilvanosak:
o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét
g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni a kozségi honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda az ovodaigazgatd cltal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovébbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmét sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizenodt napon beliil feliil
kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: ovodaigazgato és a vezetd tartos tavollétében helyettesitésével megbizott személy

A pedagobgiai program masolati példanya az igazgatdi iroddban is megtalalhato, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének maodjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor t4jékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.
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Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodaigazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év beiratkozas alkalmaval.

4.11. Lobogoézas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 dllandé mindségének megtartasarol az igazgaté gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositiasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz ko6zott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irasban ki
kell kérni a sziilGi szervezet véleményeét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. A= igénveket az ovodapedagogusok dsszesitik
és tovabbitja uz egvhaz képviselidjének, aki a igazgatd tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az &évodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

4.13. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott/kdzalkalmazott/alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanosséagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan milkédés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megodrzése érdekében vezet6di utasitasban irasban annak
mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatdja,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kdvetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kdteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban &ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel térténé megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodaigazgat6 esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jévedelemr6l kell kitlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés személynél marad, az egyéb iratoktdl
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd é€s a munkaltato megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgélé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartési azonositoval 1atja el /Az azonositd betiijelb6l és szamsorbdl 4ll./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal intézmény pancélszekrényben torténik.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirg6s esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatéo magancélra. A pedagdégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban.
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Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozoék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6évoda
helyiségeit, azt az intézmény igazgatdjatol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjel6lésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdasban engedélyezi. A nyirva tartdstol eliérd iddponitol
az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e akdzos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 k) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteenddé adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keril
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél.
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A kozérdekii adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes

adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacié vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

e a hataskdorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét térvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kdzérdeki, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbodl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmeény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus iton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zértheté6 forméaban
tesz eleget.

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

4.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznil elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapd
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus tuton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is el6éllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az Ovodaigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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e el kell latni az 6vodaigazgato eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzijével,
e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodaigazgato felel, valamint a hitelesitésrol
az 0vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

4.18.1.  Elektronikus uton eloillitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya,

o az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol sz0l6 lista,

e az alkalmazott pedag6égusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozod bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton t6rténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatiban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az oOvodaigazgatd altal felhatalmazott személyek: a vezetd tartds
tavollétében helyettesitésével megbizott személy.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.
e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
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Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mod;jatol,
6nall6 vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmeényességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtijat és
érkezési modjat rogziti az iktatdkonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontésa.

Szignalo: az tgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovéabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznilasuk megakadélyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
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Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagar6l, koteles tovdbbd megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznélaséval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy kényvjellegii kéziratok.

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

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
felligyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve szurdproba szeriien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3.  Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitéastechnikai eszkdz6kon torténod tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
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tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribaitum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
o rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el Kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megdrzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva

pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mds néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappéban

kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az KIR rendszerben keletkezett iratok az freemail levelezd rendszeren beliil keriilnek
létrehozésra, az oviKRETA adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon
létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

A LafiSoft (étkezési program) rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrej6tt iratokat nyomtatas
utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.
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4.18.5. Archivdlas, biztonsdgi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6é USB adattarolokra torténik. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az
ovodaigazgato az iroda zarhato szekrvényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a
havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos tiizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarto6 altal kijelolt rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazisokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérél, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megeléz6é 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).

Az 6voda igazgatija felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nélloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelel célszertiségéért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az intézményben hasznalatos programokhoz (KIR, oviKRETA, LafiSoft) valé hozzaférési
jogosultsagokat névre sz6léan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az
igazgatd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd éllitja Gssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda és az igazgatd feladata.
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4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,
e szolgilja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését €s a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetid

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja iranyitja az alabbiak
szerint:
az igazgato
o elkésziti ¢s kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezo6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijel6li az iratok ligyintézoit,
e meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,
o cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot,
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiik6dik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

o jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodaigazgaté és a vezet tartés tavollétében helyettesitésével megbizott személy
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,
e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,
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e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

e akiildemények atadéas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket,

e végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

e rdgziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményr6l van szd,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasét, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, fdszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezet6
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Iktatd — kényvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

e iktatja a bels kezdeményezésii iratokat,

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

e ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat,

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazdsok dltalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- rendszerek,
iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy iigyek kezelésére szolgadlo rendszer: KIR,
Hozzdférési jogosultsaga van: Jakus- Deme Dora, Kisné Petro Melinda
b) Gyerekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtasdra
szolgdlo feliilet: OviKréta
Hozzdférési jogosultsiga van: Jakus- Deme Dora, Kisné Petré Melinda, Soos
Janosné, Jakus Bogldarka
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c) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsaga van: Jakus- Deme Dora
d) LafiSoft: Nagy Istvan Sandorné

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatiarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az 6vodaigazgatonak kell

creq

kezelési eldirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell Gsszeallitani.

Az 6vodaigazgato feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell

végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol térténhet,
e ahardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézmeényen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi el6irdsok betartasat
ellenérizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.
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4.19.4. A hidanyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koériilményeit - az

irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat szabélyozza.

4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az intézményigazgatod felelossége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodaigazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 108/2018 (10.29.). hatarozattal
(el6=6 dokumentum) jévahagyott szervezeti és miik6dési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az 6vodaigazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az dvodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a
sziiloi kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,

valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott koérben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
ZARADEK
Készitette: .......oovvviiiiiiiiiiiiiiiii 2024. jalius 02.
Igazgato

Ph.
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4.21 Nyilatkozatok

A sziildi képviselet, a Viszneki Ovoda és Konyha SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 122. § (9); amennyiben ovodaszék nem mitkodik a 82.§ (6) bek. értelmében a
Sziil6i szervezet az intézmény szervezeti és miilkodési szabalyzatanak modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: 2024. jalius hé 08. napjan

A sziil61 szervezet elntke

A Viszneki Ovoda és Konyha nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben
szerepld 100 %-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan 2024. év jalius ho 08. napjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 91/2024. hatarozatszamon az Nkt. 25. § (4) bek. és az
Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

...................................................................................................

nevelGtestiilet képviseloje nevelGtestiilet képviseldje

Kelt: Visznek, 2024. julius 08.

Igazgato
Ph

a) Az intézmény felelés igazgatéjaként Jakus- Deme Déra nyilatkozom, hogy a
Viszneki Ovoda és Konyha miikodését meghatirozé Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetore
tobbletkitelezettség nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében _atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.
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Kelt:Visznek, 2024.07.02.
[gazgato
Ph

A fenntarté jovahagyo hatarozata

A Viszneki Ovoda és Konyha SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény
nevel6testiilete 2024. jalius 05- én elfogadott, az intézmény igazgatoja altal 2024. julius 02-
an jovahagyott, a mai napon a fenntarté énkormanyzat képviseletében 91/ 2024. (....) Okt.
hatarozatszamon jovahagyom.

Visznek, 2024. julius 08.

a fenntart6 képviselje
Ph

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024. jalius 09.

5. Mellékletek:

1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténo specialis ellatasara
4. szami melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az Ovodan kiviili
6vodai nevelés idején
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
5. fiiggelék: Téjékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel
soran megvalosuld adatkezeléshez
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az Ovoda nevelétestiilete

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo — €s 2018. majus 25. napjatdl alkaimazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Info toérvény),

- anemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)
- anemzeti kdznevelésrol szol6 tdrvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI
torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. t6rvény,

- amunka térvénykonyvér6l szol6 2012. évi L. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint
- 2023. évi LIL térvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- Puétv. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kbzalkalmazottak jogallasardl szoloé 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba az Ovodaval kapcsolatba keriils természetes
személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerdi, tisztességes és atlathaté kezelése,

valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol, aZ alabbi szabélyzatot alkotja:

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Viszneki Ovoda és Konyha (székhely: 3293 Visznek, Szabadsag ut 93;
OM azonosité: 202614) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda ) éltal kezelésében 1évs személyes
adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az 6vodaval a 6. pont
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szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald
jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda  természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartsi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvéntartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé barmely
informacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mdédon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd, vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocialis azonossagara
vonatkozd egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkozo kdvetkeztetés.

Adatkezelésnek minésill a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel, 6sszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda , mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel6 a
jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban all6 természetes
személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskori személy esetén —
torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb mddon kapcsolatot létesitd természetes
személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklodoék, és szileik), illetve — kiskori személy esetén —
torvényes képviseldikre,

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

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — Ovodai jelentkezésben részt
vevd, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre, illetve — kiskori személy esetén —
torvényes képvisel6ikre,

f) minden olyan személyre, aki az Viszneki Ovoda Messenger csoportjat latogatja, ott dnkéntesen
személyes adatot ad at az Ovoda részére, illetve hozzaférést kér.

DEFINICIOK

A Szabélyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:

=

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.érintett””) vonatkozd barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilonGsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kdzvetve -
azonosithat6 természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;
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= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - toérvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban meghatérozott keretek
kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miveletek osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

= adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;
= nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

= nCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynGkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban
férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé
adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfelel tdjékoztatidson alapuld és
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerositést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacioé vagy ismeret, fiiggetieniil kezelésének modjatél,
Onallo vagy gylijteményes jellegétl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a
miikddést szabalyozé jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé

adat.

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

1.2. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az 6voda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda  munkavallaloi, illetve az 6vodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakdri kételezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil szitkséges mértékig ismerhetik meg.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 minden olyan személy,
aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a
vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valo
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elore
rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovodaigazgatoja
felelés. Az 6voda igazgatdja jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,
illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzéjarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddé adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

C) az ,Adatbiztonsigi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirisok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitisara valo javaslat tétele,

d) a tajékoztatss megadasinak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa
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az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjaruldsa megadédsanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok
atvezetése.

Amennyiben az évoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, tigy jogosult azt kiilsd
szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kiilon
meghatirozni a titoktartasi koételezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az 6voda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem
jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselsje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi, koteles a
személyes adataiban bekovetkez véltozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetjének
az visznekiovoda@freemail.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapu benyijtasa utjan.

1.3, ILLETEKESSEGEK:

=

=

Az Ovoda igazgatéja:
= biztositja a szabdlyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
eljar a szabdlyozds megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

biztositja munkateriiletén a szabélyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
elokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiils6
személyesen végzi a munkakérébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellenorzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli a szabélyozas eldirasainak megvalosulasat
kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabélykdvetés erdsitésére
Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

I | O | A A A

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

v vyYyVvYYvYy v

\

Az 6voda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az dvoda személyes adatot meghatdrozott, jogszerii célbol kezel.

Az 6voda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az 6voda a személyes adatot jogszeriien €s atlathaté mddon kezeli.

Az dvoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii €s tipusii adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatason alapul. A tdjékoztatds egyszerd,
atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az oOvoda gondoskodik az adatok biztonsidgarél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfogadtatja.

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

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.
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>  Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zoen ismertetni kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas,
vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés sordn barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai tartalmat,
igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti esetekben, illetve
onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat
az adatkezelés ellen jogszabély altal meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzijarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi el6irdsok alapjan kell
elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatilyos jogszabélyok, valamint az Ovoda belsé
iranyelvei és szabalyai az iranyaddak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

3.1. A JOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK
NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott nyilvantartisok vezetése
céljabdl, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl, tirsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabodl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodai jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni, a
Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kdvetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) neme,

d) Allampolgarsaga,

€) lakohelyének cime,

f) tartézkodési helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonosito jele,

h) nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

1) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

j) gyermekek Ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

m) jogviszony megalapozé kéznevelési alapfeladat,

n) agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

124



| Intézmény neve: Viszneki Ovoda és Konyha : OM azonositéja: 202614 |

0)
P
Q)
1)
s)
t)
u)
V)

w)

3.2.

Cime: 3293 Visznek Szabadsag it 93.

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

oktatasi azonosito szam,

tankdtelezettség ténye,

Ovodai csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz

szilkkséges azon adatok, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és kedvezményre vald
jogosultsaga.

AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

Az o6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszonyban allo személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az évoda a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartja az dévodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
lévo természetes személyek adatait, kiilénds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda nyilvantartia a:

=

=

=

=

pedagdgus oktatasi azonosité szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Paétv. 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydajarol, valamint a Kjt. szerinti
kozalkalmazott/kiznevelési foglalkoztatott/alkalmazottak alapnyilvantartasinak adatkore

=

4y L8 8 88080 0L

Ly IS I A

U

U

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakér
betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti/koznevelési foglalkoztatott jogviszonyanak
kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantarté szerv dltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

a kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatott/alkalmazottat alkalmazé szerv mneve, székhelye,
statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott besorolasa, besoroldsanak id6pontja, vezet6i
beosztasa, FEOR-szama
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cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések id6pontja és tartalma
személyi juttatasok
a kézalkalmazott/koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott valo tavollétének jogcime és idotartama a
kozalkalmazott/k6znevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges €s a hatarozott idejii dthelyezés iddpontja, maodja, a végkielégités adatai
> a kozalkalmazotvkdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott —munkavégzésére iranyulé egyéb
jogviszonyaval dsszefligg6 adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az évodaigazgaté, mint a munkalitatéi jog gyakorloja kezeli.

[ I

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat
az oktatdsi nyilvantartds adatkezelbje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

3.3.1. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyito,
évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése,
fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentélas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara
sokszorositas céljabol. A fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskorti jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziilld, mdas torvényes képviseld, gondviselé hozzijarulasa
szitkséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas
elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznélasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas médja nem egyéni, a felvétel dsszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanosség el6tt lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.
Hozzajarulas hidnydban az érintettrél nem késziill egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel (kivéve
tomegfelvétel)

3.3.2. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI
FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang, évnyito,
évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi
felhaszndldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett
évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a k6zosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben
név is feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofelileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskori jognyilatkozatanak
érvényességéhez szilld, mds torvényes képviseld, gondviseld6 hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek
felhaszndlasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas elétti adatkezelés
jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas médja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag
elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja, farsang, évnyito,
évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrél késziilt fénykeép- és/vagy videofelvételek
zart csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamdra tajékoztatas, sajat céli felhasznalas,
archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kdz6sségi
oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiilon hozzdjarulds alapjan keriilhet sor. Kiskora
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jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzijarulasa sziikséges. A
felvételek felhasznalasdhoz adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas eldtti
adatkezelés jogszeriiségét. Nincs szilkség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel Ssszhatasaban Srokit
meg a nyilvanosség elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozd eljarasokat az intézmény hazirendje
tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes
eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathat6sag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) Kkizéardlag az érintett6l szarmazo6, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé dnkéntes hozzajarulasa
esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotstt valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
c) az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak éltali szolgdltatasa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda  kizarélagos, a jogszabalyban
meghatarozott korben €s célra hasznélhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizar6lagosan — jogviszony létrejottével,
mddosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kévetelmények igazolasaval, jogviszonybél
eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitasaval, folyositasdval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétol a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az irat6rzési kotelezettség hatalya ala
tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kdvetden az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat koteles megsemmisiteni,
illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a kéznevelési

intézmények vonatkozasiban el6irt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan
megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok tovabbitisara vonatkozik. E tovabbi
feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre dltalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szélhat hatérozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztd meghatarozott személyek,
illetve szervek korére,
c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehet6sége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzodésb6l eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil
sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és az Ovoda
altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6é adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban
meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség
terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.
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Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd — allamaba
iranyul, gy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott 4llam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi
eléirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol
eltérd allamba iranyul, gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabadlyban
meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitisa sorin a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne legyenek dsszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgatdjanal kitelezd 6t évig megorizni.

4.3, AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az 6vodaban adatkezelést végzé Ovodaigazgatonak, vagy az altala {rasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/térvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képvisel$ alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes képviseld veszi igénybe a csalidtdmogatast (csaladi
potlék) stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az ,Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol/torvényes képvisel6tdl az Ovoda igazgatdja
vagy az altala kinevezett helyettese veszik fel, az iratok bemutatasa 4ltal. Az ,El6jegyzési naplé” biztonsagos
elhelyezésérsl az Ovoda igazgatéja gondoskodik.

Az évodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermekcsoportonként
az 6vodapedagogusok vezetik.

Az Ovodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életmdd szervezésérol
minden csoportban, az dvodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplé” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztépedagdgusok, gydgytestneveldk az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartist a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelos.

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartisara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

c) asajatos nevelési igényti, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabélyban elbirt adattovabbitasara
vonatkozd iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztis kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi szervezetek
felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgdlat, kormanyhivatal gydmiigyi osztily,
kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasahoz szilkséges adatokat. A
kedvezmények megallapitasihoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén beliil részt vesz az
intézményvezetd-helyettes,

f) az adattovabbitdsrol szol6 iratok kezelése és az iratok elokészit6jének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol szo616 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok kérébe.

A pedag6gus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzoivel, hianyzasaval 6sszefiiggd adatokat
kozolheti a sziilovel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t/térvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az
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onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az 6vodai ellatisra az intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szdmara megadja. A
felvételi eljardsban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd
adatkezeléshez valé hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szdméra. Az
adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli {igyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi
eljarasban vald részvételhez feltétleniil szitkséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b) felvételi eljardsban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek toérvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi

helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar 6vodai jogviszonyban mas kéznevelési
intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koéznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybol vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Gigy adatai kezelésére
az 6voda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés
alfejezetben meghatéarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az 6vodaba
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak
kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kévetden a
személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok alapjan
az 6voda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast kételes vezetni, amely csoportonként csoportositva
tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat, tovébba az 6vodas kori gyermek torvényes
képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzdjaruldsdval az 6vodas korii gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az ovoda e gyermekekhez kapcsolddo személyes adatok alapjan kételes vezetni a torzskonyveket, a beirasi
napldkat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabélyok alapjan kételez6en eloirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol
megéallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az 6vodabol:
® aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodéasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
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rendGrség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz (tankeriileti
kézponthoz),

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, térvényes képviselje neve, sziilgje, torvényes képviseloje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarisa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultség elbirdlasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének/torvényes képviselonek, a pedagoégiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithaté. (az
iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt
az évodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitasra az 6voda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovébbitas az intézményvezetd alairasaval, irdsos
megkeresésre postai uton ajanlott killdeménykeént, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem biztositasaval kézbesithetd.
Intézményen belill személyes adat kizar6lag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.
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4.3.3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az dvodaigazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodaigazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatrinyos helyzetére vonatkozd adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezet6nek.

Az élelmezésvezetd feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az 6vodaigazgato
és az altala kijel6lt személyek.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoritk vagy megbizasuk szerint vezetik, nyilvan tartjak a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, Ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez szilkséges
fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a
gyermek felligyeletében, ellatisdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben  titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrél a gyermekkel, sziilovel/torvényes képviselovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzbrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je tjan koteles a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljairni. Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagégus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodaigazgat6 ttjan koteles az
illetékes gyermek;joléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat
magatartasa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel/torvényes képviselével torténd
kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény alapjan kezelhetok
és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az tartds tavolléte esetén az altala
megbizott 6vodapedagogus vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t/torvényes Kképviselt tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi/torvényes
képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
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A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

4.4, A KOZALKALMAZOTT/KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTT/ALKALMAZOTTI ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO
TEVEKENYSEGEK

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az 6voda csak a kovetkezd személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban allé olyan személy,
akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd
iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, €s e jogosultsagat az 6voda
igazgatdja el6tt megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala
meghatalmazott {igyintéz6 Osszeallitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kitelezd megérizni, annak csak a kévetkezo6 iratok lehetnek részei:

a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaldi alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény 46. § (1) bekezdés

szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c) munkavillalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szimlaja,

e) munkavallald (foglalkoztatott) altal Gnkéntesen, kiilén irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) azegyes, a foglalkoztatashoz kot6do6 juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagoOgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitdé vizsgdjanak, mindsito
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabélyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve
akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A
személyes adat tovabbitasara kizarolag az 6voda igazgatdja jogosult.

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.

= A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv készitteti el és a
munkaltatd atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

= A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

= A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagbgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintii szabalydnak megfeleléen az o6vodai
alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok
régzitésével, tovabbitdsaval és kezelésével az igazgatd megbizhatja tartds tavolléte esetén irasban megbizott
ovodapedagdgust/alkalmazottat.

132



| Intézmény neve: Viszneki Ovoda és Konyha OM azonositéja: 202614 |
Cime: 3293 Visznek Szabadsag it 93.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd igazgato felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba

bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszer( és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzési nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - az orszdgos
pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott intézményvezet6jének, munkaltatojanak,
az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenorzést végzd szakértok
szamara tovabbithato.

pedagoéguson kivill - a mindsité vizsga, minbsitési eljards lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaitatéjanak, az érintettet foglalkoztaté kéznevelési intézmény fenntartojanak,
valamint az ellendrzést végzd szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miik6dés szabélyzata normalizalja.

4.4.1. A KOZALKALMAZOTT/KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT/ALKALMAZOTTAK
JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba val6 betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovébbitasarol.

A kézalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az dvoda igazgat6tol irdsban kérheti. A kézalkalmazott/kdznevelési
foglalkoztatott/alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kézalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az adataiban bekvetkezo valtozasrél 8 napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2.A KOZALKALMAZOTT/KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT/ALKALMAZOTTI/
ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Felelésség a kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal
osszefiiggé adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagégus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy pedagogus
felelésségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizérélag a
jogszerli €s targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazott/k6znevelési foglalkoztatott/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mikddtetéséért az dvodaigazgaté felel.

Az o6vodaban a kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
kezeléséért
v o6vodaigazgato,
v az intézményi nevelémunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében az értékelést végzo
igazgatd vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremilkodé kézalkalmazott/kéznevelési
foglalkoztatott/alkalmazott,

v a kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztast igazgaté tekintetében a kdznevelési alkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi
jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
A kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti/ alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl vald

rendes szabadsadg miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az Ovodaigazgaté vagy az altala megbizott
személy vezeti.
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A kozalkalmazott/kéznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatisrol sz6lo adat
koréhez tartozd nyilvantartast az dvodaigazgaté vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.
Az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd valamint az altala megbizott 6vodapedagdgus/személy az igazgatd
utasitasa alapjan végzi.

Az 6vodaigazgaté és az altala megbizott személy felelGsségi korén beliil kiteles gondoskodni arrdl,
hogy:
= Az altala kezelt, a kdzalkalmazott/k6znevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd

adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kézalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
bir6sag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adat helyesbitését
€s torlését egyeztesse az ovodaigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl adat a
valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/kéznevelési foglalkoztatott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodaigazgatd az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

=

A kézalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az
onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/kznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és
a betekintési lapot le kell zamni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazott/kdznevelési
foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott/kdznevelési
foglalkoztatott/alkalmazott személyi iratait az irattdrozdsi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koézalkalmazott/kéznevelési
foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megszlinését6l szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:
= akozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese,
= amindsitést végzo6 vezetd,
= feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenbrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv,
= munkaligyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,
= a kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a
nyomoz6 hatosag, az iigyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltato
megnevezése, a kozalkalmazott/kéznevelési foglalkoztatott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasira vonatkozo
adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott/k6znevelési foglalkoztatott/alkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanosséagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eltt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezel0 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
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iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az intézmény zirt szekrényében kell drizni az
illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG (OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kézhiteles nyilvantartas (a tovabbiakban:
oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvéntartds a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az

intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremiikddnek a koznevelési térvényben
meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az oktatdsi azonositd
szammal még nem rendelkez6 természetes személynek,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkéat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd6 szammal rendelkeznek. A
nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, szilletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill - csak a jogviszonyhoz kapcsolodé juttatds jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast ny\jté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartidsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Ovoda igazgatéja, az oktatasi nyilvintartisban, az oktatdsi azonosité szimmal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi nyilvantartas
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informécids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya Gsszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kévetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosité jelét, tirsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, tovabbi egy évig
évodiban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tili
kirandulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi jogviszonyhoz kapcsol6dd
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgéltatdst nyujtdo vagy az
igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik
torvényes képviseld veszi igénybe a csalddi potlékot, igy a sziil6tél/térvényes képvisel6tdl be kell kérni ezt
az adatot az adatszolgailtatds érdekében a letiltas eljarasanak céljabél. lasd 12. oldalen). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelez6 foglalkozasrol valo tdvolmaradéds jogszeriiségének
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ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €s a gyermek sziiljével, torvényes képvisel6jével valo
kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartds a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakére megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének id6tartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagégiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsit6
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megailapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabdl, a szolgdltatdst nyidjté vagy az igénybevétel
jogossagéanak ellendrzésére hivatott részére tovabbithatd.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv a koznevelési
feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartisban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak a
kéznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, éraadé jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelos
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast nyijté vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossdaginak, teljességének,
idészeriiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatairdl -
azonositds, ellenérzés és pontositds céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton adatot igényel a személyiadat-
és lakcimnyilvéntartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartdas miikodéséért felelés szerv adatkezel6je az oktatdsi nyilvantartasban nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kéd alkalmazasaval - koételes rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek az oktatasi nyilvantartdsban
szerepld csaladi és uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének, sziiletési helyének és id6épontjanak,
nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasardl, tovibba az érintettnek a személyiadat- és
lakcimnyilvantartasbdl valo kikeriilése okardl és id6pontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a
jogviszony megszilinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok adatait a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig kezeli.
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4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO KULON
RENDELKEZESEK — SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK KEZELESE -—
VEVOK, SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adodazonosito jelét, adészamat,

vallalkozo6i, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVYVY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerz6dés megsziinését kveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. MESSENGER CSOPORT LATOGATASHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES

Az intézmény a Viszneki C)vodg Messenger csoport hasznalatara az admin engedélyével jogosult illetve e
csoporton amennyiben gyermeke Ovodai jogviszonyban all a Viszneki Ovoda és Konyha intézménnyel.

A Viszneki Ovoda Messenger csoport kizardlag a Viszneki Ovoda  intézményébe jar6 gyerekek sziileinek

részére lett 1étrehozva. Ezen feliileten torténik a gyermekek hidnyzasainak bejelentése, hivatalos tajékoztatasok
az Ovodai élette]l kapcsolatban. A Viszneki Ovoda Messenger csoport nem hasznalhaté tizletszerzés céljara.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok médositasanak, illetve térlésének lehetoségérdl,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képvisel6je nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, birosag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.oktatas.hu oldalon torténéd
elérhet6vé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol
kiilén dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve térvényben meghatarozott célra,
indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatéjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartist vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:
a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az 6voda igazgatojanak neve és elérhetdségei,
b) az adatkezelés célja,
c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
€) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal réla megdrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetéségeirdl felvilagositast, illetve
betekintést kémi. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
visznekiovoda@freemail.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapi eléterjesztésével
kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést sordn mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kére,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az 6voda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda éltal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a jogosult a(z)
visznekiovoda@freemailhu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapi elbterjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére
vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelyb6l azokat gyiijtotték, vagy mas modon
kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az
Ovoda a kérelem kézhezvételét kivetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az altala az 6vodanak
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa
nem €rinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadasa elott
az érintettet errol tajékoztatni kell.

5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategdridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba
vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Ovodai adattovébbitisok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezelé altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az adatkezelése
soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda igazgatéjahoz fordulni, aki a panasz kozlését kovetd
haladéktalanul megvizsgélja az ligyet, és a panasz kozlését kdvetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz
eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseir6l, illetve elutasitdsdrdl, tovdbba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatéja megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a személyes adatok
védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal
érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiilonosen a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat, ha
véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kézvetlen veszélye
fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot
folytat, illetdleg hatdsagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsdg Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz fordulhat személyes
adatai védelme érdekében.

A Viszneki Ovoda és Konyha esetében az illetékes birdsag:

Gyongyo6si Jarasbirésag 3200 Gyongyds, Kossuth Lajos utca 44.

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrdl az 6voda igazgatdja jegyzOkonyvet koteles
felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgatéjanal kotelezd ot
évig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira és
szabadsagara jelentett, valtozo valésziniiségii és sulyossagu kockézat figyelembevételével megfelel technikai és
szervezeési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
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Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az intézmény a kovetkezképpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségii és silyossagi kockazat figyelembevételével mind az
adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni,
illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda
igazgatoja férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles meg6rizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitisa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisitést, véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

7.1. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.2. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koériilményére és céljaira,
valésziniisithetben magas kockdazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiiléngsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzOk olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érintdé dontések
épiilnek;

b)  a személyes adatok kiilonleges kategériai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatdrozatokra €s biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténé kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a
feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania €s nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag osszedllithatja és nyilvdnossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékeét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat Ovodai kockézatokat is, igy a hatasvizsgalat
lehet6sége nem zérhato ki.
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